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Fisa cursului ASISTENT MANAGER

Tipul Cursului: Operfectionare
Durata cursului: 1,5 luni

Mspecializare
Cursul se va finaliza cu un proiect personalizat pe profilul specific de

Ocalificare Oinitiere Cod COR: 343103

activitate a fiecarui cursant, realizat independent. Testul final de

Pregatire teoretica;
% Pregatire practica;
Cui se adreseaza cursul:
- celor ce doresc sa inceapa o cariera in acest

domeniu, ca poarta de intrare intr-o companie
- celor ce lucreaza deja ca asistent manageri si doresc

o aprofundare, o Tmbunatatire a aptitudinilor,
perfectionare
- companiilor care doresc ca personalul lor

adiminstrativ si de suport sa devina mai eficient si sa
isi Imbunatateasca abilitatile de lucru cu clientii interni
si externi
- celor care doresc sa isi gestioneze mai bine
informatiile orale si scrise; sa isi imbunatateasca
coordonarea muncii individuale cu munca colectiva; sa
isi dobandeasca competentele de gestionare si
administrare ale unui business; sa isi perfectioneze
capacitatile de comunicare atat interne, cat si externe
Metodologie didactica
- Prezentari, dezbateri, discutii de grup, studii de caz,
jocuri de rol, exercitii, problematizari, chestionare
Certificare finala:
- Certificat de Absolvire + Supliment descriptiv al
competentelor dobandite, acreditate de
MMSSF/CNFPA
Perioada de desfasurare si timpul orar:
[i] Perioada: ........... YT
& Numar de sedinte: 5 + 1 sedinta examen
% Prezentare lucrare practica pe parcurs
Locul de desfasurare:
Locatiile pentru sesiunile de cursuri:
- Camera de Comert si Industrie Cluj, Str. Horea 1-3
- Cartel Alfa, Bd. Eroilor 16, Cluj-Napoca
- Vila “Bethlen Kata” Str. Ponorului, nr. 1 Cluj-Napoca
La sfarsitul cursului absolventii vor fi capabili sa:
- Inteleaga mai bine structura organizatorica a firmei,
precum si rolul clientilor interni si externi in cadrul
acesteia
- gestioneze mai eficient informatiile din companie,
corespondenta de afaceri si contactele comerciale;
- se implice in procesele de recrutare si selectie ale
companiei in fazele preliminare usurand astfel
activitatile managerilor implicati
- sa dobandeasca abilitati interpesonale de
comunicare prin toate medile de comunicare
organizationala

Modulele cursului :
1. Rolul si calitatile unui asistent de manager intr-o
companie 1.1.Centrul de comanda al
firmei/departamentului 1.2. Gestionarea si securitatea
informatiilor in situatia unor resurse de timp limitate

verificare a cunostintelor asimilate si sustinerea proiectului vor avea loc
in prezentaunei comisii acreditate de evaluare.

2. Coordonarea contactelor de afaceri

2.1. Pregatirea discutiilor si intalnirilor de afaceri

2.2. Negocierea stabilirii si organizarea intalnirilor

2.3. Inregistrarea rezultatelor 2.4.Urmarirea
rezultatelor, stabilirea urmatoarelor contacte

3. Gestionarea timpului

3.1. Managementul timpului ca factor de eficientizare
3.2. Factori perturbatori in stabilirea obiectivelor 3.3.
Solutii 3.4. Stabilirea prioritatilor in functie de obiective
3.5. Planificarea eficienta a timpului pentru atingerea
obiectivelor

4. Concepte de baza in management. Luarea deciziilor
4.1. Rolul asistentului Directorului General/ Directorului
de departament in procesul de luare a deciziilor si
management 4.2. Managementul agendei Directorului,
planificarea 4.3. Coordonarea cu alte departamente
4.4. Organizarea si actualizarea bazei de date cu
potentiali clienti, studii de piata, legislatie, strategii ale
dezvoltarii oranizatiei intr-un mediu concurential

5. Etica si management

5.1. Reguli de conduita la birou 5.2. Dezvoltarea si
perfectionarea relatiilor cu furnizorii, clientii 5.3.
Intelegerea clientilor 5.4. Relatia cu clientii

6. Comunicarea interpersonala — preluarea si
transmiterea informatiilor, tehnici de comunicare

6.1. Realizarea prezentarilor si imaginea firmei — relatii
publice 6.2. Scrisori, E-mail, Telefon 6.3.
Managementul sedintelor

7. Rolul asistentului in coordonarea proceselor de
resurse umane ale companiei 7.1. Asistenta in
procesele de resurse umane: selectie si recrutare a
angaijatilor firmei 7.2. Redactarea anuntului de
recrutare 7.3. Selectia preliminara a CV-urilor

7.4. Programarea interviurilor

Echipamente si materiale didactice:

Echipamente: videoproiector, camera video, flipchart,
laptop

Materiale: suprt de curs, caiet de aplicatii, fise de
lucru, teste grila

Taxa de participare/cursant:

549 RON

Conditii de acces:

Minim absolvent studii medii; cunogtinte minime de
utilizare a calculatorului (certificatul ECDL constituie
un avantaj) MS-Office; Internet explorer

Modalitatea de inscriere:

1. Se completeaza fisa de inscriere

2. Se semneaza contractul de formare profesionala

3. Se achita prima rata din taxa de curs de 150 RON

Contact si inscrieri: Comargo Business School Tel. 0766-685663; Fax: 0264-446156
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