
Secretara - dactilografa 

Tipul programului: INITIERE 

 Codul COR al ocupaţiei: 412002 
 Nivelul de calificare: iInitiere (120 ore) 
 Tipul de certificat obţinut: de absolvire 
 Conditii de acces: absolventi ai invatamantului liceal 
 Competente /abiltati specifice: cunostinte minime operare P.C. 
 Aviz medical: da 
 Alte conditii (dupa caz): testare psihologica aptitudinala 
 Durata de pregatire: 120 ore - 80 ore de pregatire practica, 40 ore de pregatire 

teoretica 
 Locul de desfasurare a activitatii: Sediul CRFPA Brasov 
 Numarul de participanti pe grupe de pregatire: 14 cursanti 

Dotarile prevazute in programa de pregatire: 

      - mese, scaune, tabla de scris  
      - echipamente pedagogice: proiector multimedia digital, computere, flipchart 
      - mijloace didactice: materiale scrise, legislatie, CD-uri 
      - aparatura de birotica: calculatoare, copiator, fax, telefoane, scannere, imprimante 

Se asigura materialele consumabile necesare procesului de pregatire. 
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