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Vé aducem la cunostinta ca Institutul Naponal de Admmlstratle organizeaza programul de
perfectionare: ,SPECIFICITATEA ACTIVITATI DESFASURATE iN CADRUL CABINETULUI
DEMNITARULUI”

in perioada 05.08.2019 — 09.08.2019

Nr.4055/05.07.2019

Invitatie de participare

Tematica:
= Uzante si protocol intern si international.
* Transparenta institutionald si protectia datelor cu caracter personal.

o Comunicare si relatii publice (diagrama de relatii; relationarea cu mass-media; declaratiile de
presa; primirea si inregistrarea petitiilor).

» Elemente de tehnica a Secretariatului (redactarea documentelor: aplicarea legislatiei specifice
domeniului; elemente de arhivistica s.a.).

e Managementul timpului si al activitatilor desfasurate n cadrul cabinetului demnitarului (organizarea
sedintelor; pregatirea documentelor relevante; realizarea fiselor electronice; redactarea rapoartelor;
sistematizarea corespondentei cu tertii; organizarea audientelor) s.a.

Grup tinta: Personalul din cadrul cabinetelor demnitarilor.
Durata: 5 zile.
Loc desfasurare program: Sediul INA Bucuresti, Bdul Timisoara nr 6.

Tarif de instruire: 750 lei, se achiti in baza facturii emise de cétre INA, prin virament in contul IBAN:
RO91TREZ70120G331700XXXX, deschis la Trezoreria Sector 1, Bucuresti, CUI INA: 37589690.

inscrierea participantilor se va face online, pe site-ul INA WWW.ina.gov.ro.
Data limita de inscriere: 5 zile inainte de inceperea cursului.

Atestarea finalizarii programului de perfectionare de cétre participanti va fi concretizata prin obtinerea
unui certificat de absolvire, eliberat de INA, in conditiile legii.

Informatii suplimentare: coordonator program, doamna Elena BUGUDUI, tel: 0756 064 608 e-mail:

elena.bugudui@ina.gov.ro.

Avand convingerea unei bune colaboréri, v multumim si va asiguram de intreaga noastra
consideratie.

Director Direcfia Programe de Perfectionare,
Dan-Gheorghe SACHELARESCU

A

Bulevardul Timisoara, nr. 6, sector 6, Bucuresti, cod postal 061328, Tel: 021 310 8963, Fax: 021 312 5270,
E-mail: office@ina.gov.ro, www.ina.gov.ro




