TEMATICA

1. Corespondenta si lucrari de birou, arhivistica.

2. Informatizarea muncii de birou.

3. Realizarea unui proces-verbal de sedinta.

4. Elaborare unui convocator pentru o sedintad de lucru.

5. Inregistrarea unui document in registru de evidenta.

6. Elemente de bazad privind organizarea si desfasurarea practicii

studentilor/masteranzilor.
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