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Seminarul
Excelenta si performanta in managementul secretariatului

Data: 2-3 Octombrie 2013
Locatia: Bucurati
Interval orar: 18.00-21.00
Titlul cursului: Excelenta si performanta in managementul secretariatului
Tematica:
1. Secretai sauAsistent Managér
2. Ce inseamna fi in serviciulmanagerului: de la prétirea profesionalla abilitatile de comunicare.
3. Condtii eseniale pentru a reiin munca de secretariat/asistent manager.
4. Stiinta «Scolii Umilingei» Tn activitateausi pentrumanagementul organigei de apartenaa.
5. Deprinderea, Tnitarea, exersareadezvoltarea abilitilor de comunicare: cheia performanin activitatea
de secretariat.
6. Practic,pentru cinesi cumlucram: pentru firnd, pentru noi sau pentru echipa de apartgiten

Numair minim de participanti: 12

Taxa de participare: 300 lei+tva

Reduceri: 3% - 2 persoane de la acgeacietate, 5% - 3 persoane de la ageea
societate; 7% - 4 sau mai multe persoane de lagiceeietate

Prezentare lector

Dan POPESCU, Doctor in Economie, Profesor la Facuatea de Management,
Academia de Studii Economice, Bucurgi

Initiator si coordonator al disciplinelor de fmant Managementul afacerilor,
Comunicare n institii publice, Comunicarei negociere in afaceri, pentru cursurile
de tip licena, master si doctorat. Predaresi seminarizare in domeniile
Managementul afacerilor din consttilc Managementul resurselor umane,
comunicarssi negociere, comunicare interpersanathnici de negociere.

Ini tiator si Director al programului de cursuri postuniversitare de Coicanesi
negociere in afaceri - ASE Bucstie

Profesor asociat al Institutului Universitar de Temologie din Belfort si Strasbourg, Franta

Activitati de cercetargi predare/diseminare in domeniile Managementulefime, Comunicare n institii publice,
Comunicarssi negociere in afaceri.

Profesor asociat al Centrului Regional Universitarde Tnvitamant Superior prin Alternanti (CRESA) din
Mulhouse, Franta.

Investigarea, simularegi diseminarea econondc practicilor economicesi manageriale Tn scopul cterii
performanelor la nivel organizgonal.

Presedinte — Fondatoral Centrului Regional Universitar de Formare CanititCRUFOC).

Presedinte Executival Fundaiei pentru Integrarea Europeaa invitimantului Superior Romanesc.

Presedinte — Fondatoral Asociaiei Profesionale a Studgior Economiti din Romania.
Membru al Asociaiei Europene a Specigtilor in Resurse Umane.

Membru al EIASM (European Institute for Advanced Studies in Management).
Membru al EAHRS (European Agency of Human Resource Specialists).
Specialist-Evaluator Independent pentru Thomson Retiers Rank Universities.
Personalitate Who’s who, Romania 2008 Canada 2003.

Autoar a 27 cirti, studii de cazi monografii publicate Tn edituri de prestigiu.



Excelenta si performanta in
managementul secretariatului

L :
\/UGIR 2-3 Octombrie 2013

DATE COMPANIE PL ATITOARE
(D LSY U] g[S TET 0 T1 (<] = S

A FORMULAR DE INSCRIERE
=

NN T = To TR O] ¢ CUL.oiiiiii e JAthUt fiscal
CONT ...t e BANCA L Sucursala..................
o = P Telefon..................... Fax.....ooovvimmneinnne,
E-mail.........oo Obiect de activitate........

DETALII SEMINAR

Datasi locatia:
2-3 Octombrie 201,3Bucursti.

INSCRIERE

Taxa de participare/persoari: 300 lei; la acesta se adaugVA.
Reduceri pentru participantii din cadrul aceleiasi societiti:
3% - 2 persoane, 5% - 3; 7% - 4 sau mai multe p@eso
Prin achitarea taxei de participare benefida:

« certificat de participare

e suport de curs

* 1 pauz cu cafea, apmineral si plata.

NUME. ., PrenUME. ... .. e Fute........................
NUME. ..o, PreNUME. .. e Futie........................
NUME...cii e, PreNUME. . e Fune........................

Plata se face in conturil8.C. EU PROTOCOL S.R.L, Cod Fiscal RO 23581360
* Banca UNICREDIT-TIRIAC , Sucursala Titulescu, COD IBARO 21 BACX 0000 0002 1047 5001
* TREZORERIE SECTOR 5, COD IBAN RO 05 TREZ 7055 069X XX00 5391
Adresa: Str. Pontonierilor nr. 4, sector 5, Bustire
Varugam si:
o trimiteti formularul la fax021.599.53.65au prin e-mail la_ugir@ugir.f@canat).
« confirmai plata prin transmiterea op-ului®1.599.53.65au prin e-mail la_ugir@ugir.f@canat).

Termen limitd de inscrieresi de plati: 27 Septembrie 2013.

Daci nu puteti participa la program:
- putei sa trimiteti un Tnlocuitor; acesta trebuie nominalizat in Sccu maxim 24 de ore Thaintea inceperii evenimeintorin fax
(021.599.53.6p
- anularea nscrierii este postbdel tarziu 27.09.2013 un comision de procesar20de va fi reinut din taxa de participare.
- daa inscrierea are loc damlata de 27.09.2013, anularea inscrierii nu mai gssibiki.
Neaplicarea deatre dumneavoastra discounturilor nu presupune aplicarea lor #teecSC EU PROTOCOL SRL. Nu se mai
aplica discounturi dup efectuarea nscrierii.
SC EU PROTOCOL SRLsiirezena dreptul de a schimba sau anula orice parte a gnagjor publicate, urmare a unor situa
neprevizute sau ce nu pot fi controlate di#re aceasta.
SC EU PROTOCOL SRL nyilasuri obligaia de a face degpubiri datorate schin#ibilor in programele sale, in ceea ce pyiee
perioadele de desfurare, cofinutul, lectorii sau locurile de destirare. In asemenea sitiiaSC EU PROTOCOL SRL nu este
raspunztoare de eventualele daune provocate partigipainscrii, indiferent de natura daunelor.
Prezentul Formular de Tnscriere impreunt cu prospectul programului tine loc de Contract intre girti.

Declar @ sunt de acord cu conille de inscriere

Semriturasi stampila............coocoi



