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CHASE THE VISION,
NOT THE MONEY,
THE MONEY WILL END
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Manager
Resurse Umane

» ACTIVE jos

\CONSULTING

OUR HR PARTNER

in colaborare cu:

Descrierea cursului

Cursul aprofundeaza elementele esentiale in managementul resurselor umane, tehnicile

moderne de recrutare si management din HR aplicabile imediat.

Cui se adreseaza acest curs?

Directori /manageri;

Manageri resurse umane;

Antreprenori (care nu au desemnat un manager HR);
Sefi de serviciu sau compartiment;

Specialisti /experti resurse umane;

Persoane care ocupa deja pozitii in domeniul HR, persoane care vizeaza o cariera in manage-

mentul resurselor umane sau vor sa promoveze;
Persoane care vizeaza specializarea sau perfectionarea in domeniul HR;

Absolventi ai cursului de inspector de resurse umane.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Consilierea celorlalti manageri in probleme de resurse umane;
Coordonarea desfasurarii activitatilor de resurse umane;
Coordonarea elaborarii politicilor si programelor de resurse umane;
Coordonarea personalului din departamentul de resurse umane;
Elaborarea strategiei de resurse umane;

Monitorizarea costurilor de personal;

Monitorizarea sistemului de relatii de munca al organizatiei;
Organizarea activitatii departamentului de resurse umane;

Reprezentarea compartimentului de resurse umane.
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Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului

Curs de perfectionare cu durata
de 120 ore - 70 ore teorie si 50
ore practica.

Conditii de inscriere
Studii superioare finalizate cu
diploma de licenta.

Acte necesare
Copie CI;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

De ce sa urmezi acest curs?

in acest curs vom imbina teoria cu practica;

in cadrul cursului vei sustine interviuri de selectie;

Vei realiza criterii de evaluare;

Vei identifica propriul sistem de motivare nonfinanciara;
Vei experimenta lucrand efectiv in sala, cu colegii de
echipa, sub indrumarea trainerului;

Te vom ajuta sa adaptezi informatiile primite la propria
experienta si la cultura organizationala a companiei din
care Vii;

Vei identifica valorile companiei in care lucrezi;

Vei primi mai multa incredere in tine si te vei raporta cu
succes la orice problema legata de cameni;

Vei fi de partea angajatilor si a managerilor in acelasi
timp, fara a avea prejudecati si a fi obiectiv in totalitate.
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Inspector
Resurse Umane

in colaborare cu: y ACTIVE Jos

CONSULTING

YOUR HR PARTNER

Acreditat ANC

Descrierea cursului Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si

. - N ) . Ministerul Educatiei Nationale
Cursul de Inspector Resurse Umane este un curs practic de legislatia muncii, recutare si selectie,

precum si de salarizare, care urmareste specializarea personalului cu atributii in gestionarea
resurselor umane, conform prevederilor Noului Cod al Muncii. Cursul isi propune specializarea

personalului cu atributii in gestionarea resurselor umane. 5
Durata cursului

Curs de perfectionare cu durata
de 72 de ore - 48 ore teorie si 24
ore practica.

Cui se adreseaza acest curs? Conditii de inscriere

Absolvent de studii medii cu
Personalul care lucreaza in cadrul departamentului de resurse umane; diploma de bacalaureat.
Personalul care mentine relatia cu ITM-ul,
Directori/manageri;
Specialisti si experti resurse umane;
Antreprenori angajatori care nu au desemnat un inspector de resurse umane;
Altor persoane care lucreaza in domeniul resurselor umane si vor si se specializeze sau - Copie ultima diploma de studii;
perfectioneze in domeniul HR. . CV.

Acte necesare
Copie Cl;

Competente profesionale dobandite De ce sa urmezi acest curs?
Intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului; . Vei sti sa organizezi recrutarea si selectia de personal,
Organizarea recrutarii si selectiei de personal, . Vei intelege tipurile de salarizare si vei sti sa intocmesti
Completarea si gestionarea Registrului de evidenta a salariatilor; statul de plata pentru personalul incadrat;
Intocmirea statului de plata pentru personalul incadrat; . Vei gestiona corect documentele de evidenta a
Intocmirea si depunerea declaratiilor privind contributiile la bugetul personalului;
de stat; . Vei sti sa intocmesti corect Registrul general de evidenta
Lucrulin echipg; a salariatilor (REVISAL) si sa il trimiti catre Inspectoratul
Dezvoltarea profesionala; teritorial de munca (ITM);
Oferirea informatiilor privind problemele de personal, . Vei sti sa administrezi baza de date electronica de
Planificarea activitatii proprii; evidenta a personalului;
Administrarea bazei de date de evidenta a personalului utilizand PC-ul. . Vei sti sa comunici informatiile legate de problemele

de personal;
Vei sti sa-ti planifici activitatea proprie de resurse umane
la cel maiinalt nivel.
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Formator

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Descrierea cursului

Cursul isi propune dezvoltarea competentelor specifice procesului de formare a adultilor, in
vederea diseminarii cunostintelor si formarii deprinderilor si atitudinilor conforme cu
specialitatea aleasa.

Durata cursului

Curs de perfectionare cu durata
de 60 ore - 40 ore teorie si 20
ore practica.
Cui se adreseaza acest curs? Conditii de inscriere
Studii superioare finalizate cu
Persoanelor care lucreaza cu oamenii, conduc sedinte, modereaza discutii, activeaza in diploma de licenta.
domeniul educatiei formale sau non-formale;
Profesionistilor care dezvolta activitati de training, prezentari de produse, work-shop-uri;
Formatorilor cu experienta care doresc sa obtina certificatul de formator sau pur si simplu

sunt interesati de propria dezvoltare.

Acte necesare
Copie CI;
Copie ultima diploma de studlii;
CV.

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite

Vei descoperi stilurile de invatare si invatarea experientiala; Pregatirea formarii;

Vei dobandi abilitatile fundamentale ale unui facilitator de top;

Vei analiza nevoia de training;

Vei planifica sesiuni de formare;

Vei evalua sesiuni de instruire;

Vei descoperi marketing-ul formarii;

iti vei clarifica diferentele intre: training, coaching sau mentoring;
Vei beneficia de coordonarea unui trainer autorizat cu experienta in
invatarea experientiala.

Realizarea activitatilor de formare;

Evaluarea paticipantilor la formare;

Aplicarea metodelor si tehnicilor speciale de formare;
Marketing-ul formarrii;

Proiectarea programelor de formare;

Organizarea programelor si a stagiilor de formare;
Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitatii programelor si
a stagiilor de formare.
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Instructor/
Preparator formare

in colaborare cu: y ACTIVE Jos

\CONSULTING

OUR HR PARTNER

Acreditat ANC

Descrierea cursului Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si

. ) ) ) ) Ministerul Educatiei Nationale
Cursul isi propune dezvoltarea competentelor specifice procesului de formare a adultilor, in

vederea diseminarii cunostintelor si formarii deprinderilor si atitudinilor conforme cu speciali-
tatea aleasa. Pachetul de training pune accentul pe dezvoltarea capacitatilor si deprinderilor de
concepere, planificare, organizare, sustinere, evaluare si adaptare creativa a formarii.

Durata cursului
Curs de perfectionare cu durata
de 60 ore - 40 ore teorie si 20
ore practica.

Cui se adreseaza acest curs? Conditii de inscriere
Studii medii finalizate cu diploma
Persoanelor interesate de educatia adultilor; de bacalaureat.

Absolventilor de studii medii care doresc sa deruleze activitati cu caracter

instructiv-educativ;

Persoanelor cu experienta informala in formare, care necesita o certificare;

Persoanelor din organizatii care doresc sa se initieze sau sa-si dezvolte competentele

necesare in desfasurarea activitatilor de formare. - Copie ultima diploma de studii;
CV.

Acte necesare
Copie Cl;

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei dobandi cunostinte noi aplicabile in orice domeniu de activitate; . Pregatirea pogramului/stagiului de formare;
Vei putea sustine activitati de invatare practice, conforme cu experienta . Pregatirea formarii practice;
si calificarile detinute; . Realizarea activitatilor de formare;
in oricare din domeniile de activitate in care vei activa vei fi un men- . Evaluarea paticipantilor la formare;
tor pentru cei care au nevoie sa aprofundeze meseria pe care si-au . Evaluarea programului/stagiului de formare;
ales-o, atat din punct de vedere al practicii, cat din punct de vedere al . Cunoasterea normelor in domeniul de protectie a

comunicarii. mediului;

Comunicare in limba materna;
Competenta de a invata;
Competente sociale si civice;

Competenta de exprimare culturala.
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Specialist in
activitatea de
coaching

Descrierea cursului

Cursul de specializare in activitatea de coaching asigura dobandirea competentelor,
cunostintelor si instrumentelor necesare in asistarea si ghidarea clientului pentru valorificarea
optima a potentialului sau pe toate planurile vietii sale.

Cui se adreseaza acest curs?

Lideri si manageri care vor sa-si dezvolte stilul de conducere;

Specialisti HR, consilieri, traineri preocupati de dezvoltarea talentelor;

Intreprinzatori, agenti de vanzari, consultanti, profesionisti din alte domenii, care doresc
sa-si sporeasca performanta prin folosirea tehnicilor de coaching;

Viitori specialisti in coaching;

Persoane interesate de cresterea personala si profesionala si de sporirea capacitatii lor de
relationare si comunicare etc.

De ce sa urmezi acest curs?

Scoala de HR

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului

Curs de specializare cu durata
de18o de ore (60 ore teorie si
120 ore practica).

Conditii de inscriere
Studii superioare finalizate cu
diploma de licenta.

Acte necesare
Copie CI;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Vei descoperi ce este coaching-ul;
Vei parcurge etapele unei sesiuni si ale unui program de
coaching - reguli, documente etc,
Vei afla care sunt abilitatile necesare unui coach;
in cadrul cursului vei aprofunda metode, tipuri si instrumente de
coaching, astfel:
Metoda coaching-ului cognitiv.comportamental - cu sesiuni
demonstrative;
Metode de life-coaching - cu sesiuni demonstrative;
Metoda GROW - cu sesiuni demonstrative si stabilire directa
a obiectivelor personale si profesionale;
Coaching-ul organizational - cu sesiuni demonstrative.

Fundamentele coachingului;

Coaching personal si organizational,
Etica si standarde profesionale in coaching;
Comunicarea in coaching;

Atitudinea de coach;

Tehnici de coaching;

Evaluarea performantei (metode);
Auto-dezvoltarea si auto-observarea;
Managementul contractului de coaching;
Marketingul serviciilor de coaching;
Experienta practica de coaching.
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Evaluarea
performantelor

» ACTIVE jos

CONSULTING

YOUR HR PARTNER

in colaborare cu:

Descrierea cursului

Cursul este interactiv si urmareste ca participantii sa inteleaga atat legaturile dintre procesele
de managementul performantei la nivel individual clarificand relatia dintre obiective, KPlIs, criterii
de performanta, capabilitati, competente si comportament, cat si folosirea anumitor instrumente
cheie pentru a masura rezultate concrete si pentru a organiza un sistem de evaluare a perfor-
mantei la nivel individual (plan de implementare, componente, utilizare, monitorizare, revizuire).

Cui se adreseaza acest curs?

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
2 zile

Cursul se adreseaza specialistilor, managerilor, coordonatorilor din departamentul de
resurse umane interesati sa inteleaga procesele de managementul performantei la nivel

individual si sa puna bazele unui plan individual de performanta.

De ce sa urmezi acest curs?

Vei intelege corelarea implementarii unui sistem de evaluare cu alte
procese specifice functiunii de resurse umane;

Vei sti sa implementezi un sistem de evaluare/de management al
performantei;

Vei sti sa stabilesti legal criteriile de evaluare in acord cu specificul
activitatii angajatului;

Vei sti sa stabilesti obiectivele individuale in functie de fisa postului
(JD - job description);

Vei sti sa concepi formulare de evaluare pentru diferite posturi din
organizatie;

Vei sti sa documentezi evaluarea;

Vei sti sa implementezi metoda de evaluare 360 de grade;

Vei sti sa contracarezi erorile frecvent intalnite in procesul de evaluare.

Acte necesare
Copie Cl;
CV.

Competente profesionale dobandite

Fundamentele sistemului de management al perfor-
mantei la nivel individual si implementarea acestuia;
Imbunatatirea performantei companiei prin implementa-
rea sistemului de management al performantei la nivelul
angajatilor;

Folosirea instrumentelor cheie de managementul
performantei la nivel individual si dezvoltarea unor
noi instrumente prin folosirea documentelor cheie de
planificare;

Folosirea setului de instrumente de managementul
performantei (plan de cariera, plan de dezvoltare,
competente, comportamente, discutii de performanta).




Recrutare
si selectie

Descrierea cursului

Cursul ofera posibilitea dobandirii competentelor de baza privind procesul de recrutare si
selectie in cadrul companiei, dar si privind motivarea si perfectionarea profesionala a angajatilor.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care activeaza in domeniul resurselor umane: entry-level, generalisti,
specialisti si manageri;

Managerilor de departamente implicati in procesele de evaluare si selectie;

Persoanelor care doresc sa isi dezvolte o cariera in domeniul resurselor umane.

ScoaladeHR | CORPORACTIVE

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Competente specifice De ce sa urmezi acest curs?
intelegerea procesului de recrutare si selectie; . Vei parcurge etapele identificarii nevoilor de recrutare. Fisa postului.
Dezvoltarea abilitatilor de a recruta si selecta optim; Metode de recrutare;
Crearea unui profil eficient; . Vei deprinde abilitati de planificare a procesului de selectie;
Alegerea metodelor potrivite pentru recrutarea unui . Vei afla cum sa analizezi, interpretezi si selectezi eficient CV-urile;
anumit tip de pozitie; . Vei parcurge tehnici si metode de intervievare - Interviul comportamental;
Definirea de competente profesionale si personale . Vei afla cum sa formulezi intrebari pentru a obtine informatii relevante;
conform profilului de recrutat; . Vei afla cum sa evaluezi compatibilitatea cu postul si cu organizatia;
Intelegerea si aplicarea corecta a interviului com- . Vei afla cum sa eviti erorile in procesul de recrutare si selectie;
portamental; . Te vei familiariza si cu alte instrumente de evaluare in procesul de selectie:
imbunatatirea abilitatilor de a identifica cei mai po- assessment center si evaluarea psihologica.

triviti candidati pentru o anumita pozitie;
Dezvoltarea abilitatilor de recrutare si selectie prin
diverse metode.
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Legislatia muncii

Durata cursului
2 zile

Descrierea cursului

Cursul ofera participantilor posibilitatea de a-si dezvolta rapid aptitudinile, abilitatile si compe-
tentele specifice expertilor in Legislatia Muncii, combinand cadrul legal cu cazuri concrete din

practica, studii de caz si exemple de buna practica. Acte necesare

Cui se adreseaza acest curs?

Angajatilor si angajatorilor care doresc sa inteleaga, sa cunoasca si sa aplice corect

legislatia muncii in vigoare;

Persoanelor care doresc sa isi perfectioneze cunostintele in domeniul legislatiei muncii;
Angajatilor din departamentele: resurse umane, relatii de munca, evidenta muncii.

Competente profesionale dobandite

Aplicarea legislatiei nationale a muncii, a legislatiei europene si
internationale a muncii si securitatii sociale;

Elaborarea de strategii, politici si proceduri necesare aplicarii
legislatiei muncii si securitatii sociale;

Redactarea actelor specifice legislatiei muncii si securitatii
sociale;

Avizarea actelor specifice legislatiei muncii si securitatii sociale;
Concilierea situatiilor conflictuale;

Cercetarea abaterilor disciplinare;

Acordarea de consultanta de specialitate in legislatia muncii si
securitatii sociale.

Copie CI;
CV.

De ce sa urmezi acest curs?

Vei cunoaste prevederile legislatiei muncii, cu noile modificari
aduse;

Vei deveni un bun “ITM" intern, necesar oricarei companii care
urmareste permanent conformitatea cu legea, cunoscand
principiile fundamentale ale legislatiei muncii si securitatii so-
ciale;

Vei gasi solutiile relevante la problemele de actualitate privind
aplicarea si interpretarea dispozitiilor legale ce reglementeaza
incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, concedierea individuala si colectiva;

Vei sti sa implementezi un sistem de evaluare a performantelor
angajatilor si sa corelati performanta cu alte procese si functii
HR: sisteme de recompensare, training si planul de dezvoltare
stabilit pentru fiecare angajat.
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Tehnici de interviu
pentru manageri

Descrierea cursului Durata cursului
2zile

Cursul are ca scop imbogatirea cunostintelor teoretice privind strategia de intervievare a candi-

datilor apeland la tehnicile de selectie potrivite pentru a atrage si retine talentele in companie,

dar si aplicarea acestora prin exercitii practice si studii de caz. Acte necesare

Copie CI;

V.
Cui se adreseaza acest curs?

Managerilor implicati in procesul de recrutare;

Recruiterilor sau celor care lucreaza in domeniul resurselor umane;

Persoanelor care doresc sa profeseze in domeniul recrutarii de personal sau care au preluat
de curand responsabilitati in cadrul departamentelor de recrutare;

Altor persoane cu atributii in selectia personalului;

in acelasi timp, cursul oferd o perspectiva utila si persoanelor care se pot afla ei insisi in
situatia de a fi intervievati.

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei avea toata strategia de intervievare a candidatilor pentru o pozitie pe . Analizarea nevoii de recrutare
care o ai deschisa in cadrul echipei tale si pentru care trebuie sa derulezi . Planificarea recrutarii in functie de necesitate
interviuri, inclusivdocumentele suport; . Stabilirea surselor de recrutare
Vei parcuge informatii esentiale privind recrutarea, selectia si plasarea . Recrutarea interna
de personal; . Stabilirea criteriilor de selectie si a metodelor de
Vei analiza recrutarea interna vs. recrutarea externa; verificare a competentelor
Vei fi ghidat in descoperirea sursele de recrutare: site-uri de angajare, . Organizarea si desfasurarea interviurilor de selectie
presa de specialitate, networking, retele sociale, head hunting etc.; . Procesul decizional
Vei descoperi metode si strategii de evaluare si de identificare a . Redactarea si comunicarea ofertei de angajare
competentelor cu valoare predictiva pentru performanta intr-o anumita . Integrarea noului angajat in companie
activitate;

Vei acorda feedback concret si relevant candidatilor intervievati;
Vei afla totul despre procedura de integrare a noilor angajati in cadul
companiei.
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Salarizare

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Cursul conduce participantii prin procesul de calcul salarial, de la metodologia de calcul,
explicand baza legala si utilizand un soft de salarizare, verificandu-se astfel intocmirea corecta
a oricarui stat de plata. Totodata, in contextul modificarilor legislative, cursul ofera tuturor par- Acte necesare
ticipantilor posibilitatea de a cunoaste si de a aplica in mod corect respectivele prevederi legale . Copie CI;
actuale. . CV

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza atat profesionistilor in domeniul salarizarii din cadrul companiilor mari,
cat si contabililor din firmele mici care au responsabilitati legate de partea de salarizare; sau
altor persoane care doresc sa se specializeze in acest domeniu.

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei sti sa calculezi corect: salariile cuvenite personalului; contributiile . Dezvoltare profesionala;
angajatilor si angajatorului aferente bugetului de stat; indemnizatia de . Planificarea activitatilor proprii;
concediu de odihna; indemnizatia pe durata incapacitatii temporare de . Introducerea datelor aferente salariilor;
munca; recuperarea indemnizatiilor din FNUASS si FAAMBP; indemni- . Intocmirea documentelor specifice salarizarii
zatia acordata administratorului; . Gestionarea documentelor specifice salarizarii;
Vei sti sa intocmesti statul de plata pentru personalul incadrat; . Transmiterea documentelor si informatiilor specifice
Vei sti sa verifici orice soft de salarizare; salarizarii.

Vei sti sa interpretezi corect toate prevederile legislative in domeniu.




Compensatii si
beneficii

Descrierea cursului

Cursul de Compensatii si Beneficii asigura specialistilor o mai buna intelegere a valorii unui astfel
de sistem si, in acelasi timp, ofera cunostintele, instrumentele si metodele care sa ii ajute sa
diferentieze compania angajatoare pe piata si sa creasca rata de retentie a angajatilor.

Cui se adreseaza acest curs?

Manageri HR, specialisti HR si generalisti HR;
Managerii care doresc sa inteleaga importanta sistemului de Compensatii & Beneficii.

De ce sa urmezi acest curs?

ScoaladeHR | CORPORACTIVE

Durata cursului
2 zile

Acte necesare

Copie Cl;
CV.

Competente profesionale dobandite

Vei intelege importanta unui sistem de remunerare si componen-
tele acestuia;

Veiinvata si pune in aplicare pasii necesari pentru construirea unui
sistem de remunerare;

Vei invata cum sa creezi un studiu de business pentru oricare
dintre elementele financiare sau non-financiare ale pachetului de
Remunerare Totala (din 3 perspective esentiale: angajator, angajat,
actionari/ buget);

Vei afla cum sa evaluezi un sistem de remunerare;

Vei cunoaste Indicatorii de Performanta (KPI) folositi in Compen-
satii & Beneficii.

De analiza si sinteza;

De a reglementa procese;

De a dezvolta siimplementa instrumente RU;

De a adapta modele verificate in practica altor organi-
zatii, la realitatea organizatiei de lucru;

De a defini roluri, responsabilitati;

De a construi un sistem eficace de compensatii si
beneficii, corelat cu strategia companiei;

De aintelege factorii de influenta.

n
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Competente sociale
si civice

in colaborare cu: y ACTIVE Jos

CONSULTING

YOUR HR PARTNER

Descrierea cursului

Cursul isi propune sa-i determine pe angajati sa inteleaga ca o abordare focalizata pe aspecte
sociale si civice aduce rezultate si in cadrul firmelor si companiilor, nu doar in organizatiile non-
profit. In cadrul cursului se vor parcurge teorii consacrate cu privire la interfata dintre munca si
familie, conflictul dintre aceste domenii, dar si oportunitatile de facilitare interdomenii, strategii de
gestiune a stresului si gestiunea eficienta a provocarilor multiple.

Cui se adreseaza acest curs?

Tuturor persoanelor care vor sa dobandeasca si sa isi dezvolte competente si abilitati
generale, necesare activitatii lor profesionale;

Tuturor celor interesati sa dobandeasca sau sa isi dezvolte abilitatile de autocunoastere si
autoperfectionare ce ii inzestreaza cu o mai buna capacitate de face fata provocarilor celor
doua domenii majore de viata - familie si munca.

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de perfectionare cu durata
de 50 de ore - 20 ore teorie si 30
ore practica.

Conditii de inscriere
Studii gimnaziale finalizate.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei identifica elementele unei conduite adecvate la locul de muncs; . Descriere competente sociale si civice;
Vei descoperi factorii motivatori pentru succesul profesional, . Inteligenta sociala;
Vei afla cum sa iti adaptezi conduita profesionala la cerintele specifice . Bunele maniere la locul de munca;
locului de muncs; . Responsabilitatea sociala corporatista;
Vei descoperi strategii de comunicare functionala; . Discriminarea la locul de munca;
Vei putea identifica caracteristicile interactiunii munca- familie; . Uniunea Europeang;
Vei invata sa aplici strategii individuale de gestiune a stresului; . A fi cetatean european (drepturi).

Vei parcurge strategii de reconciliere a vietii de familie cu cea profesion-
ala in functie de etapa vietii in care te afli.




Corporate social
responsability

Descrierea cursului

Cursul de CSR contribuie semnificativ la dezvoltarea unei abordari integrate a principiilor re-
sponsabilitatii sociale in strategia fiecarei organizatii. Cursul abordeaza pe de o parte componen-
ta strategica a conceptului CSR punand accentul pe dezvoltarea durabila si obtinerea profitului
pe termen lung, iar pe de alta parte face referire la noua directiva UE sub forma explicarii prin-
cipalelor linii directoare si a modalitatii de integrare a acestora cu strategia de CSR a companiei.

Cui se adreseaza acest curs?

Directorilor Generali si Directorilor de Organizatii, precum si persoanelor responsabile de
CSR, durabilitate si cei cu functii de PR si marketing, din companii sau ONG-uri;

Liderilor de tineret si managerilor de proiect care au ocazia de a dobandi cunostinte si
abilitati utile pentru cooperarea cu sectorul de afaceri, cu accent pe CSR si fundraising.

Scoalade HR | CORPORACTIVE

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
(\YA

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei intelege conceptul de CSR; . Planificarea sistemului de manangement in responsabilitate sociala;
Vei intelege functia strategica a CSR in strategia de . Organizarea sistemului de management in responsabilitate socialg;
business; - Administrarea sistemului de management in responsabilitate sociala;
Vei putea construi strategia de CSR in concordanta cu . Evaluarea si raportarea performantei de responsabilitate sociala;
strategia de business a companiei; . Dezvoltarea profesionala in domeniul responsabilitatii sociale;

Vei cunoaste principalele paliere de raportare
conform directivei 2014/95/UE, care se vor integra in
campaniile de CSR;

Vei putea elabora planul campaniei de CSR conform
cu obiectivele de dezvoltare ale companiei.
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Return of investment

of training

Descrierea cursului

Cursul analizeaza modul in care putem calcula rentabilitatea investitiei in programele de training

ale angajatilor.

Durata cursului

1zi

Acte necesare

Training-ul reprezinta o investitie in oameni, care se regaseste in mod direct sau indirect, in . Copie Cl;
rezultatele financiare ale organizatiei din care acestia fac parte, fiind calculata cu ajutorul indi- . Qv

catorului ROI (return on investment) ca rata beneficiilor obtinute, raportate la valoarea investiei
facute. Managerii departamentelor de training sunt cei care motiveaza utilitatea investitiei in

training in fata conducerii companiei.

Obiectivul conducerii companiei este de a obtine sau de a mentine un avantaj competitiv pe piata
si astfel va investi in pregatirea profesionala a angajatilor, insa beneficiile programelor de training
trebuie cuantificate si urmate in acord cu obiectivele si prioritatile de business.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza profesionistilor din domeniul formarii resurselor umane, HR manageri,
training manageri, precum si responsabililor cu planificarea si achizitionarea de programe

de training.

Competente profesionale dobandite

Construirea unor prezentari eficiente ce justifica necesitatea
investitiei in programe de training;

Deprinderea practica de calculul Return of Investment, utila in
procesul decizional,

Dobandirea capacitatii de a obiectiviza elementele emotionale
ale initiativei de evaluat.

De ce sa urmezi acest curs?

Vei utiliza instrumente specifice in a demonstra contributia
monetara a programelor HR;

Vei putea imbunatati procesul de training si dezvoltare prin:
dezvoltarea unei abordari bazate pe rezultate; extinderea
programelor eficiente; modificarea sau eliminarea pro-
gramelor ineficiente.
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Organizational
Design

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Strategia design-ului organizational traseaza modul in care organizatia ajunge din punctul A in
punctul B. Destinatia poate implica crestere, diversificare, orientare catre angajati sau clienti,

imbunatatirea timpului de livrare pentru produs sau scaderea costurilor. Gasirea celei mai bune Acte necesare
modalitati pentru atingerea obiectivelor propuse reprezinta esenta design-ului organizational. o Copie Cl;
Pentru ca schimbarile organizationale sa fie cu adevarat eficiente, instrumentele design-ului : cV

organizational trebuie sa fie valide, bazate pe informatii de business si de HR complete.
Echipele de Resurse Umane sunt preocupate sa gaseasca cele mai potrivite modele de
structura organizationala.

Cui se adreseaza acest curs?

Managerilor HR, specialistilor si generalistilor HR;
Managerilor care isi doresc sa inteleaga importanta definirii eficiente a Strategiei
Design-ului Organizational.

De ce sa urmezi acest curs? Competente profesionale dobandite
Vei identifica factorii care influenteaza strategia design-ului organizational, . Construirea unui proiect de design organizational;
Vei afla cum sistemele HR management si cultura organizationala infuen- . Definirea rolurilor si actiuni ce dau valoare acestui
teaza definirea unei strategii sustenabile pentru design-ului organizational; proces;
iti vei putea insusi instrumentele pentru definirea unui design organizational . Utilizarea instrumentelor de evaluare a organizatiei;
eficient si eficace; . Utilizarea  instrumentelor de  modificare a
Vei afla care sunt barierele, dar si oportunitatile, pentru implementarea de- design-ului organizatiei;
sign-ului organizational; . Masurarea si evaluarea progresului pe durata
Vei sti sa evaluezi impactul design-ului organizational; intregului proces;

Vei intelege relatia dintre design-ul organizational, dezvoltarea pe termen . Constientizarea factorilor care afecteaza structura
lung a companiei si procesul luarii deciziilor. organizationala: mediul organizational, strategia,

tehnologia, resursele umane.
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Abilitati de
hegociere

%!
in colaborare cu: ‘
Knowledge

Descrierea cursului Durata cursului

2 zile

Inovatia in negociere este mai importanta ca niciodata. Cum se vad lucrurile din “pantofii’
partenerului de negociere, ce inseamna tactici si tehnici de negociere, care sunt interesele ce
stau la baza pozitiei negociatorului? Ajutam organizatiile sa isi dezvolte abilitatile de negociere si Acte necesare
sa construiasca parteneriate bazate pe incredere cu clientii lor. 5 Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarui individ implicat in procesul de vanzari si negociere intr-o organizatie, de la agentii
de vanzari de pe teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Matricea negocierii; . Identificarea solutiilor alternative pentru solutionarea nevoilor clientului;
Batna; . Identificarea resurselor necesare pentru asigurarea cadrului perfect de
Strategii si tehnici de negociere; negociere;
Miscari de pozitie in negociere; . Stabilirea si insusirea principiilor unei negocieri win-win de succes;
Abilitati de comunicare in negociere; . Eficientizarea colaborarii cu mai multe echipe de vanzari pentru a maximiza
Planificarea unei negocieri; rezultatele;
Deschiderea unei negocieri. . Metode de contracarare a tacticilor de manipulare, tactici la care se apeleaza

frecvent in negocierile complexe;

Planificarea si pregatirea unei negocieri;

Recunoasterea si analiza propriului caracter emotional in relatie cu partenerii
de negociere.
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Abilitati de
vanzare

%!
in colaborare cu: '
Knowledge

Descrierea cursului Durata cursului

2 zile

in viziunea noastra, in business-ul contemporan, solutiile de business sunt similare si apropiate
ca pret. Ceea ce face totusi diferenta este vanzatorul.

Acte necesare
Cum te putem ajuta sa dezvolti cultura si echipele de vanzari din companie? Venim cu o abordare o Copie Cl;
customizata, acordam o atentie deosebita partii anterioare trainingului, scoatem participantii din . cV.
zona lor de comfort si provocam status quo-ul vanzarilor in compania ta.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarui individ implicat in procesul de vanzari si negociere intr-o organizatie, de la agentii
de vanzari de pe teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Procesul de vanzare si factorii influentatori; . Pasii unui proces de vanzare;
Atitudine si performanta. Principii de succes si . Schimburi de idei si experiente cu celilalti participanti;
perceptii limitative. . Simulari de vanzare;
Vanzarea B2B, B2C; . Evaluarea capacitatilor de vanzator ale cursantului, inainte de training;
Strategii si tehnici in vanzari; . O abordare pe termen lung a procesului de dezvoltare profesionala
Abilitati de comunicare; in vanzari;
Vanzarea prin cuvinte cheie; . Descoperirea si depasirea limitelor personale in vanzari;
Planificarea unei vanzari; . Crearea si dezvoltarea unei viziuni in vanzari;
Construirea relatiilor cu clienti; . Consultanta pe termen lung, anticipand nevoile viitoare;
Construirea increderii - vanzator - brand - produs. . Un consultant cu experienta care se asigura de impactul cursului

asupra participantilor.
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C Level
Conversations

DO

in colaborare cu: '

Knowledge

Descrierea cursului

in sfera afacerilor, o prezentare de succes poate cladi parteneriate importante si conduce la
succesul afacerii.

in cadrul workshop-ului, participantii isi vor dezvolta abilitatile de prezentare in fata unui C Level
si vor invata sa transmita informatia diplomatic, convingator si profesional.

Modulul de C Level Conversations pune accent pe invatarea experientiala, angajatii participand
la simulari filmate si jocuri de rol.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care vorbesc in fata unei audiente, care doresc sa
o faca convingator, clar si memorabil.

Durata cursului
3 zile

Acte necesare
Copie ClI;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Tipologii de C Level; . Abilitatea de a sustine prezentari memorabile in fata unui C Level;
Business ettiquette in prezentari; . Diplomatie in business si discutii manageriale;
Analiza de nevoi; . Abilitati cheie de comunicare verbala si nonverbala;
Pregatirea continutului unei prezentari; . Abilitatea de a construi o prezentare adaptata pe nevoile si tipologia audientei.

Managementul audientei;

Elevator pitch;

Storytelling in prezentari de business;
Tehnici de actorie si improvizatie.
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Abordare
telefonica

DO

in colaborare cu: ‘

Knowledge

Descrierea cursului

Unii dintre noi avem un talent nativ de “a vinde" produse, servicii, idei, vise, pe noi insine. Este
nevoie de cineva care vinde pentru a intelege modul de a vinde cu succes. Este nevoie de

Durata cursului
2 zile

cineva care vinde cu succes pentru a arata celorlalti cum se vinde. Orice ai vrea sa vinzi, temelia Acte necesare
e una singura, caramizile fiind tot timpul aceleasi si abordarea telefonica reprezinta un pas de . Copie Cl;
bazain procesul de vanzare. Va invitam sa luati parte la un curs bazat pe invatare experientiala si . cV

strategii simple, usor de aplicat pe piata vanzarilor din Romania.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarui individ implicat in procesul de vanzari si negociere intr-o organizatie, de la agentii
de vanzari de pe teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Curricula cursului

Elevator pitch;

Structura de cumparare a clientului;

Tehnici de abordare telefonica;

Top 5 obiectii in cold calling;

Comunicare paraverbala prin tehnica de actorie;
Prospectare in vanzari;

Calificare in abordarea telefonicg;

Pipeline in vanzari.

Competente profesionale dobandite

Persuasiune si perseverenta;

Capacitatea de a depasi obiectiile si a-ti atinge scopul;
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare paraverbala;

O abordare telefonica memorabila si profesionista;

O abordare pe termen lung a procesului de dezvoltare
profesionala in vanzari.
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Initiating
new business

%
in colaborare cu: ‘
Knowledge

Descrierea cursului Durata cursului

2 zile

CursulInitiatiating New Business este livrat in Romania sub licenta Infoteam. Conceptul Infoteam
a ajutat peste 2000 de CEO si lideri in vanzari de la cele mai respectate companii din lume sa
genereze si sa castige noi business-uri. Am identificat modul in care clientii definesc o vanzare Acte necesare
buna si am creat un proces de vanzare adaptat la cerintele pietei. o Copie Cl;

CV.
Participantii invata sa identifice corect potentialul unei oportunitati de business si sa castige
credibilitate in fata clientilor.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarei persoane implicate in procesul de vanzare intr-o organizatie, de la agentii de
vanzari pe teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Ce ii motiveaza pe clienti sa accepte intalniri; . Identificarea corecta a rolurilor dintr-o organizatie cu care initiezi
Diferentiatori si propuneri de valoare; o discutie de colaborare;
Prospectare si obtinerea primei intalniri; . Abilitatea de a trasmite o imagine profesionista in comunicare
Cum iti poti dezvolta un coach in interiorul organi- scrisa;
zatiei clientului; . Capacitate de a califica corect si rapid un lead;
Comunicare customer centric; . O viziune clara si structurata asupra procesului de vanzare;
Cum scrii documente cruciale; . Dezvoltarea capacitatii de a construi o relatie in cadrul organizatiei
Calificarea oportunitatilor castigatoare. clientului.
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Winning
complex sales

%
in colaborare cu: ‘
Knowledge

Descrierea cursului Durata cursului

2 zile

Cursul Winning Complex Sales este livrat in Romania sub licenta INFOTEAM. Conceptul Info-
team a ajutat peste 2000 de CEO si lideri in vanzari de la cele mai respectate companii din lume
sa genereze si sa castige noi business-uri. Am identificat modulin care clientii definesc o vanzare Acte necesare
buna si am creat un proces de vanzare adaptat la cerintele pietei. Participantii invata o serie de o Copie Cl;
strategii si tehnici, menite sa ii ajute sa castige vanzari complexe pe termen lung. Cursul este . cV.

bazat pe o abordare pragmatica, ce ii va ajuta pe participanti sa faca managementul unui cont
complex. Participantii vor lucra pe oportunitati reale, isi vor analiza pozitia in raport cu clientul si
vor dezvolta planuri de actiune pe termen lung cu acel client.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarui individ implicat in procesul de vanzare intr-o organizatie, de la agentii de vanzari pe
teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Identificarea si accesul in buying center; . Identificarea corecta a rolurilor dintr-o organizatie cu care initiezi o
Credibilitate si respect in organizatia clientului; discutie de colaborare;
Strategii competitive; . Capacitatea de a utiliza resursele disponibile in cel mai eficient mod;
Strategii dezvoltate impreuna cu clientul, . Abilitatea de a vinde prin diferentiatori competitivi;
Timpul de vanzare si accelerarea vanzarilor. . O viziune clara si structurata asupra procesului de vanzare;

Dezvoltarea capacitatii de a construi o relatie in cadrul organizatiei
clientului.
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Managing
strategic accounts

DO

in colaborare cu: ‘

Knowledge

Descrierea cursului

Cursul Winning Complex Sales este livrat in Romania sub licenta INFOTEAM. Conceptul
Infoteam a ajutat peste 2000 de CEO si lideri in vanzari de la cele mai respectate companii din
lume sa genereze si sa castige noi business-uri. Am identificat modul in care clientii definesc o
vanzare buna si am creat un proces de vanzare adaptat la cerintele pietei.

Managing Strategic Accounts ii ajuta pe participanti sa creasca profitabilitatea, sa creeze noi
oportunitati de business si sa isi ajute partenerii sa isi dezvolte business-urile.

Cui se adreseaza acest curs?

Oricarui individ implicat in procesul de vanzare intr-o organizatie, de la agentii de vanzari pe
teren, pana la cele mai inalte functii de conducere.

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie ClI;
V.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Metodologie de account management; . Capacitatea de a descoperi noi oportunitati de business prin intelegerea
Value Adding Preposition; mediului de business al partenerului de afaceri;
Identificarea si accesul in Buying Center; . Competente de up-selling;
Joint Action Plan. . Colaborare cu partenerii in atingerea scopurilor comune;

Analiza strategica;

O viziune clara si structurata asupra procesului de vanzare.
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Marketing
Online

Descrierea cursului

Marketingul este o componenta de baza a oricarui business. O afacere fara marketing nu poate
functiona si cel mai important, nu poate creste. Va invitam sa va alaturati expertilor in marketing

pentru a va creste afacerea.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care doresc sa se promoveze fie pe ei, fie
afacerea proprie, directorilor de marketing si celor care vor sa aiba success in promovarea

unei imagini sau a unui brand.

Curricula cursului

Introducere in marketing - trasaturi si caracteristici

Branding - cum sa construim un brand; componentele acestuia;
Strategii de marketing;

Social Media Marketing;

Cum sa comunici un mesaj de marketing in online;

Pozitionarea produsului/ serviciului/ persoanei;

Grupul tinta/ Clientul ideal - Cum sa ajungi mai repede si mai usor
lael;

Studii de caz si simulari concrete pe produsul/ serviciul/ persoana
proprie.

Durata cursului

1zi

Acte necesare
Copie ClI;
CV.

Competente profesionale dobandite

Vei face produsul/ serviciul/ persoana mult mai bine
cunoscute in piata;

Vei creste valoarea produsului/ serviciului/ persoanei;
Vei vinde mai bine.
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Vanzarea
autentica

DO

in colaborare cu; ‘

Knowledge

Descrierea cursului

Cursul Vanzarea Autentica dezvolta abilitatile vanzatorilor incepatori si a celor intermediari la

nivelul vanzatorilor profesionisti.

Scoala de Vanzari si Marketing CORPORACTIVE

Durata cursului
2 zile

Acte necesare

Scopul de baza al acestui curs de formare a abilitatilor de vanzare este acela de a oferi un set de ° Copie C;

instrumente care pot fi utilizate in mod practic zi de zi.

Cui se adreseaza acest curs?

Vanzatorilor incepatori si intermediari.

De ce sa urmezi acest curs?

Vei descoperii cum sa adresezi situatii dificile
de vanzare

Vei invata cum sa iti urmaresti oportunitatile si
cum sa faci follow-up

Vei afla care sunt abilitatile necesare unui
vanzator

Veiinvata sa vinzi ca un vanzator experimentat

CV.

Competente profesionale dobandite
La finalul acestui curs participantii vor fi capabili:

Sa isi stabilieasca si sa urmareasca obiective de vanzare
Sa inteleaga si sa adreseze corect obiectiile clientului
Sa isi planifice si sa-si administreze singuri ziua de lucru
Sa folosesca sistemul secvential de vanzare

Sa fie sinceri si nu manipulativi si tot sa inchida vanzarea.
Sa negocieze ca un profesionist
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Finante

pentru non-finantisti
Basic

Descrierea cursului Durata cursului
8 ore

Un curs menit a devoala o disciplina aparent arida si a o transforma in principalul instrument de
lucru in activitatea unui manager sau responsabil de buget. Construit cu preponderenta in jurul
aplicatiilor practice, fixeaza principalele concepte si indicatori financiari precum si utilitatea lor Acte necesare
imediata in gestionarea unui business. . Copie Cl;

CV.
Cui se adreseaza acest curs?

Antreprenorilor din companiile mici;

Middle managementului din diverse departamente;

Personalului implicat in managementul de proiecte cu finantare nerambursabila;
Managerilor si specialistilor care nu au experienta in domeniul financiar-contabil (ex: per-

soane care lucreaza in vazari si marketing, resurse umane, IT, administratie, personalului

tehnic etc)
Curricula cursului Competente dobandite

Procesele si activitatile economice la nivelul companiei; . Vei intelege obiectivele companiei/departamentului tau din

Documentele justificative ale acestor activitati; perspectiva financiara;

Definirea unor instrumente si notiuni financiar contabile . Vei intelege procesele economice la nivelul companiei si rolul sau

importante si, in general, familiarizarea participantilor cu in cresterea performantei companiei;

“punctul de vedere financiar”; . Vei intelege importanta intocmirii corecte a documentelor

Prezentarea situatiilor financiare si a elementelor lor financiar-contabile si legatura acestora cu situatiile financiare;

principale; . Vei invata sa folosesti principiile contabile general accep-

intelegerea interdependentei dintre documentele justifi- tate la intocmirea rapoartelor financiare si folosirea limbajului

cative, balanta, bilant si situatia veniturilor si cheltuielilor; financiar-contabil,

Interpretarea informatiilor cuprinse in situatiile financiare. . Vei intelege informatiile cuprinse in situatiile financiare (bilantul,
contul de profit si pierdere, situatia fluxurilor de numerar) si relatiile
dintre ele;

Vei sti cum sa alcatuiesti un buget realist.
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Finante

pentru non-finantisti
Advanced

Descrierea cursului Durata cursului
8 ore

Acest curs va va ajuta sa invatati cum sa abordati problemele financiare si sa comunicati mai
eficient, sa identificati informatiile relevante, precum si modul de aplicare a aptitudinilor analitice
necesare pentru a lua decizii mai bune in afaceri si pentru a profita la maximum de oportunitatile Acte necesare
de afaceri. c Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Managerilor din companii mici si mijlocii;
Middle managementului din diverse departamente;

Curricula cursului Competente dobandite
Procesele economice la nivelul companiei. Ciclul . Cum sa implementeze un management financiar eficient la nivelul
financiar al afacerii; companiei;
Managementul financiar al companiei. Organizare si . Cum sa inteleaga situatiile financiare (bilantul, contul de profit si
strategie; pierdere, situatia fluxurilor de numerar) si relatiile dintre ele;
Situatiile financiare - rol si structura; . Cum sa obtina o mai buna cunoastere a starii de sanatate a
Analiza si interpretarea rezultatelor financiare. companiei;
Evaluarea performantei financiare; . Cum sa obtina echilibrul financiar al companiei si sa creasca
Administrarea numerarului. Fluxul de numerar; performanta financiara a acesteia;
Bugetul general ca instrument de planificare si control; . Cum sa isi administreze numerarul mai eficient;
Managementul prin costuri. Pragul de rentabilitate. . Cum sa aleaga sursele de finantare cele mai potrivite pentru

afacerea pe care o conduc;

Ce trebuie sa faca pentru a obtine finantarea dorita;

Cum luam decizia de a investi;

Despre bugetul general ca instrument de planificare si control;
Despre costuri si pragul de rentabilitate.

-
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Planul de
afaceri

Descrierea cursului Durata cursului
8 ore

Planul de afaceri constituie un instrument important pentru cei care se gandesc sa porneasca o
afacere, pentru intreprinzatorii ce construiesc o afacere, pentru cei care cauta parteneri de afac-
eri sau pentru intreprinzatorii care solicita credite bancare sau fonduri nerambursabile. Cursul isi Acte necesare
propune sa ofere informatiile de baza legate de continutul unui Plan de afaceri si modulin care o Copie Cl;

trebuie abordata fiecare sectiune a Planului de afaceri. ) cV.

Cui se adreseaza acest curs?

Antreprenorilor ce doresc sa initieze o afacere sau sa dezvolte o afacere proaspat initiata;
Managerilor executivi ce indeplinesc functia de manager de proiect (pentru o activitate
noua, un produs nou, un serviciu nou, etc.);

Persoanelor cheie din firma, care sunt membri sau manageri ai echipei de proiect;
Persoanelor care doresc sa initieze o afacere proprie si nu stiu cu ce sa inceapa;
Persoanelor care doresc sa acceseze fonduri europene;

Celor care isi doresc o cariera in domeniul consultantei.

Curricula cursului Competente dobandite
Continutul cadru al unui plan de afaceri si pasii de . Cunoasterea continutului cadru al unui plan de afaceri;
urmat pentru documentarea necesara realizarii . Cunoasterea pasiilor de urmat pentru documentarea necesara realizarii
planului; planului de afaceri;
Descrierea afacerii; . Elaborarea strategiei de viitor a firmei si a planului operational al acesteia;
Elaborarea planului de marketing; . Identificarea riscurillor si elaborarea planului de marketing;
Elaborarea strategiei si a planului operational al . Elaborarea previziunilor financiare ale firmei si realizarea analizei de
afacerii; sensibilitate;
Identificarea riscurilor asociate afacerii si stabilirea . Sustinerea in fata decidentilor a fezabilitatii afacerii;
masurilor de diminuare a acestora; . Redactarea planului de afaceri.

Elaborarea planului financiar al afacerii;
Elaborarea situatiilor financiare previzionate;
Indicatori financiari.

-
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Contabil

in colaborare cu; y ACTIVE Jos

\CONSULT[NG

Descrierea cursului

Un curs menit a devoala o disciplina aparent arida si a o transforma in principalul instrument
de lucru in activitatea unui manager. Cursul de contabilitate isi propune sa va initieze in
domeniulvast al contabilitatii si sa va invete pornind de la un nivel minim de cunostinte, o meserie
cautata pe piata actuala a fortei de munca, ce va va deschide o multitudine de oportunitati.
Cursul este construit cu preponderenta in jurul aplicatiilor practice, prin intermediul carora
se fixeaza principalele concepte si indicatori financiari precum si utilitatea lor imediata in

gestionarea unei afaceri.

Cui se adreseaza acest curs?

Middle management din diverse departamente;

Manageri si specialisti care nu au experienta in domeniul financiar-contabil (ex: persoane
care lucreaza in vanzari si marketing, resurse umane, IT, administratie, personalul tehnic);
Persoane care doresc sa isi insuseasca notiuni de contabilitate a intreprinderii;

Antreprenori;

Curricula cursului

Rolul contabilitatii la nivelul companiei;

Documentele contabile ale companiei;

Inregistrarea operatiunilor economice;

Definirea unor instrumente si notiuni financiar-contabile im-
portante si familiarizarea participantilor cu “punctul de vedere
financiar-contabil”;

Prezentarea situatiilor financiare si a elementelor lor principale;
Tntelegerea interdependentei dintre documentele justificative,
balanta, bilant si situatia veniturilor si cheltuielilor
Interpretarea informatiilor dn situatiile financiare.

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de initiere cu durata de 35
de ore - 20 ore teorie si 15 ore
practica.

Conditii de inscriere
Absolvent de 10 clase sau
scoala profesionala.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Comunicarea interpersonala si lucrul in echipa;
Dezvoltarea profesionala;

Planificarea activitatii;

Gestionarea si arhivarea documentelor;
Utilizarea PC;

intocmirea/completarea documentelor primare;
Contarea operatiunilor patrimoniale;
Efectuarea de calcule specifice;

Completarea registrelor contabile;

intocmirea balantei de verificare;

Evaluarea patrimonialg;

intocmirea bilantului contabil;

Transmiterea documentelor specifice.
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Competente
antreprenoriale

In colaborare cu; XACTIVE Jos

CONSULTING

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Descrierea cursului Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Competentele antreprenoriale se refera la capacitatea unui individ de a identifica oportunitati,
de a-si pune ideile in practica, cuprinzand o fresca a problematicii, care sa arate contextulin care
oamenii traiesc si lucreaza, cum ar fi 0 buna cunoastere a mersului economiei, a oportunitatilor Durata cursului

si provocarilor cu care se confrunta un angajator sau o organizatie. Indivizii trebuie sa fie, de : Curs de perfectionare cu durata
asemenea constienti de latura etica a spiritului intreprinzator si de faptul ca pot fi un exemplu de de 28, Sinss 180re teorie 510 ore
bine, cum ar fi comertul cinstit sau actiunile sociale. practica.

Conditii de inscriere
Cui se adreseaza acest curs? Absolvent cu minim 10 clase.

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care doresc sa porneasca o afacere, dar si per- Acte necesare
soanelor care isi desfasoara activitatea in cadrul unei organizatii si sunt interesate sa isi
imbogateasca cunostintele cu privire la administrarea unei companii.

Copie Cl;

Copie ultima diploma de studii;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Gestionarea activitatii antreprenoriale conform prevederilor . Notiuni generale privind antreprenoriatul;
legale; . Initierea unei afaceri;
Cercetarea pietei si a mediului de marketing; . Strategia de marketing;
Stabilirea strategiei de marketing, comunicare si vanzari; . Negocierea contractelor;
Elaborarea unui plan de afaceri; . Politica de vanzari;
Gasirea celor mai bune surse de finantare pentru afacerea . Finantarea unei afaceri;
planificata; . Managementul personalului;
Evaluarea si gestionarea riscurilor in afaceri. . Evidenta contabila;

Strategiile de dezvoltare si riscurile afacerii;

Identificarea logisticii necesare desfasurarii acivitatilor
antreprenoriale;
Planul de afaceri.
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Presentation
skills

Descrierea cursului Durata cursului

1zi

Cursul ,Presentation Skills" dezvaluie secretele si metodele prin care aceste bariere pot fi
depasite cu usurinta. Scopul este ca participantii sa dobandeasca abilitatile necesare realizarii si
sustinerii unor prezentari eficiente, clare, concise cu impact pozitiv asupra auditoriului. Acte necesare
Copie ClI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Celor care interactioneaza frecvent cu clientii;

Celor care participa la conferinte;

Managerilor;

Celor care prezinta propuneri, idei sau proiecte in sedinte;

Coordonatorilor de echipe, indiferent de natura activitatii acestora;

Oricarei persoane dornice sa isi imbunatateasca activitatea, indiferent de domeniu, prin
acumularea de cunostinte si dobandirea de abilitati care sa i permita transmiterea clara a
mesajelor si ideilor.

Curricula cursului Competente dobandite
Tipuri de prezentari; . intelegerea principiilor de adaptare a informatiei in functie de tipul si scopul
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare prezentarii;
verbala si non-verbala; . Tntelegerea tipurilor de structurare a prezentarii si stabilirea unghiului de
Etapele realizarii unei prezentari; abordare in functie de public;
Feedback si sfaturi practice. . Dobandirea abilitatilor de project management in realizarea unei prezentari;

Dobandirea notiunilor practice necesare unei prezentari usor de receptat;
Constientizarea si exersarea metodelor de imbunatatire a comunicarii verbale,
para-verbale si nonverbale;

Cresterea nivelului de incredere in propria persoana;

Depasirea barierelor auto-impuse in procesul de comunicare.
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Public speaking
skills

Descrierea cursului Durata cursului

1zi

Cursul de ,Public Speaking" este un curs practic in care, prin exercitii specifice, va veti putea
antrena astfelincat sa vorbiti clar si corect, cu o voce puternica si un timbru placut si cu un tonus
fizic si vocal care sa inspire siguranta si incredere. Veti invata cum puteti face prezentari eficiente Acte necesare
si memorabile, cum sa faceti auditoriul sa va soarba cuvintele si sa rezoneze cu ideile prezen- . Copie CI;

tate. Veti invata sa utilizati cu succes metode si tehnici de comunicare, tehnici de gestionare a . cV.

stresului si a participantilor dificili. Veti afla cum se pregateste o prezentare, tehnici de implicare a
publicului, cai de utilizare a suporturilor vizuale, formule de incheiere a prezentarii si gestionarea
sesiunilor de intrebari si raspunsuri.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor celor care vor sa-si imbunatateasca abilitatile de prezentare:
top & middle management, personal din vanzari, traineri, persoane care sustin frecvent
prezentari, oricine doreste sa prezinte eficient.

Curricula cursului Competente dobandite

Tehnica Prezentarii . Capacitatea de a-si cunoaste resursele reale ca vorbitor;
Fazele pregatirii unei prezentari; . Invatarea unor procedee profesioniste de pregatire pentru
Gestionarea si controlul ematiilor; aparitia in public;
Aparitia si discursul in fata unei audiente; . Acumularea unui bagaj de informatii, exercitii si tehnici
Dozarea efortului, mentinerea atentiei active; de pregatire, pentru a se perfectiona in continuare, prin
Punti emotionale cu auditoriul; publicul ca partener de sceng; practica personala;
Exercitii pentru reglarea tonalitatii, intonatiei, claritatea vorbirii, . Imbunatatirea dictiei, astfel incat sa se dobandeasca o
ritmul vorbirii; pronuntie clara si eleganta;
Descoperirea si analizarea calitatilor naturale ale fiecarui . Accentuarea corecta a cuvintelor in fraza.
participant.

Tehnica Vorbirii
Tipuri de respiratie. Exercitii pentru controlul respiratiei;
Rostirea corecta. Exercitii pentru pronuntia corecta a vocalelor
si consoanelor;
Registrele vocii umane. Timbrul vocal,
Pozitii corporale optime pentru o emisie vocala optima;
Tehnici de incalzire ale aparatului fonorespirator inaintea sustin-
erii unei prezentari;
Trucuri actoricesti pentru depasirea unor neajunsuri care pot
incomoda vorbitorul in timpul unei prezentari (gura uscata, sen-
zatia de sufocare etc.)
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Consulting
skills

Descrierea cursului

Cursul le ofera celor care se afla la inceput de drum o imagine a consultantei bazata pe practica,
precum si o intelegere de ansamblu asupra consultantei in management.

Cui se adreseaza acest curs?

Consultantilor - care vor beneficia de o introducere profesionista in tematica consultantei
in management, precum si de prezentarea modului de organizare a activitatii/modului de

lucru al unui consultant profesionist;

Persoanelor care doresc sa urmeze o cariera in consultanta - vor intelege natura consul-
tantei precum si posibilitatile de dezvoltare in aceasta profesie.

Curricula cursului

Procesele de management;

Procesul de marketing;

Proiectarea serviciului de consultanta;

Relatia cu clientul in cadrul serviciului de consultanta;
Procesul de planificare;

Managementul riscului;

Procese de asigurare a resurselor in cadrul serviciului de
consultanta;

Implementarea sistemului de management la client;
Masurarea si monitorizarea performantelor;
Masurarea satisfactiei clientului;

Tmbunététirea continua a serviciului de consultanta;
Instrumente avansate de planificare si control.

CORPORACTIVE

Scoala de Branding si Networking

Durata cursului

1zi

Acte necesare
Copie CI;

CV.

Competente dobandite

Planificarea procesului de consultanta;

Promovarea serviciilor de consultanta;

Coordonarea echipei de consultanta;

Gestionarea documentelor

Efectuarea analizei diagnostic;

Instruirea personalului organizatiei cu privire la
managementul calitatii;

Proiectarea sistemului de management al calitatii;
Implementarea sistemului de management al calitatii;
Monitorizarea activitatilor de proiectare siimplementare a sistemu-
lui calitatii;

imbunatatirea continua a serviciilor de consultant.

N
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Employer
Branding

Descrierea cursului

Employer Branding este un pilon important in strategia Resurselor Umane a fiecarei companii.
De asemenea, este diferenta intre “Nu, multumesc!” si “Cum as putea ajunge sa lucrez acolo?". in

Durata cursului

1zi

acest curs veti descoperi strategii de Employer Branding, instrumente, importanta in business si Acte necesare
in relatia cu partenerii de business, rolul in interiorul companiei, masurare si metode de crestere . Copie Cl;

si imbunatatire a brandului de angajator. Mai mult, in calitate de participant, veti invata pe baza
unor exemple practice care este legatura intre; Employer Branding - Customer Experience -

Cultura organizationala.

Cui se adreseaza acest curs?

Directorilor generali;
Directorilor de comunicare;
Directorilor de marketing;

Directorilor de Resurse Umane, Managerilor seniori de Resurse Umane;

Managerilor de linie.

Curricula cursului

Importanta definirii unei strategii de Employer Branding - impactul
in dezvoltarea sustenabila a business-ului;

Caracteristicile activitatilor de Employer Branding;

Beneficiile unei imagini de angajator de referinta;

Pasi pentru imbunatatirea imaginii de angajator;

Cultura organizationala si imaginea de angajator;

Work/Life Balance in interiorul companiei: cum definesc/ moni-
torizez/ imbunatatesc, care sunt cele mai bune practici usor de
implementat;

Realizarea de campanii pentru imaginea de angajator: importanta,
tipuri, continut, consolidare, “ghid de utilizare", masurare;

Imaginea de angajator si implicarea sociala;

Imaginea de angajator - calea spre excelenta in business.

CV.

Competente dobandite

Constientizeze importanta definirii si crearii unei strategii
de Employer Branding;
Realizeze campanii pentru a consolida imaginea de
angajator a organizatiei;
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Personal
Branding

Descrierea cursului Durata cursului
1 Zi

Personal branding inseamna in primul rand a-ti descoperi calitatile si a invata sa le evidentiezi.
Indiferent daca esti om de afaceri, politician, vedeta tv sau sportiv, brandul personal porneste

de la povestea ta, poveste care te face usor de recunoscut de catre ceilalti, sau greu de uitat. Acte necesare
Un brand personal puternic si autentic te ajuta sa devii cunoscut pentru lucrurile la care esti bun, 5 Copie Cl;
te diferentiaza si te poate pozitiona ca un expert pe nisa ta. . cV

Cui se adreseaza acest curs?

Directorilor generali;

Directorilor de Resurse Umane;
Directorilor de comunicare;

Directorilor de marketing;

Managerilor seniori de Resurse Umane;

Curricula cursului Competente dobandite
Brand-ul si elementele unui brand; . Isi identifice brandul personal;
Prin ce se defineste brand-ul tau personal? Misiune, valori, . Isi administreze imaginea personala, punandu-si in valoare toate
atribute cheie, obiective, promisiunea de brand. Exercitii atuurile;
de identificare; . Atraga si sa mentina atentia auditoriului, indiferent de mediul de
Analiza pietei; comunicare;
Personal branding kit; . Foloseasca elementele esentiale pentru o buna identitate online;
Canale de comunicare online: Blog, Facebook, Twitter, . Foloseasca mijloacele de comunicare in masa in propriul interes si
LinkedIn; in beneficiul companiei;
Canale de comunicare offline; . Isi puna in acord povestea personala cu misiunea companiei.

Planul de comunicare pentru brand-ul personal;
Monitorizarea brand-ului personal.
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Succesful
Networking

Descrierea cursului Durata cursului
1z

Toti cei implicati in mediul de business stiu cat de valoroase sunt contactele personale. A fi

in aceeasi incapere cu potentialii parteneri de afaceri nu este suficient. Abordarea practica a

acestui curs vine sa sustina participantii in demersul lor de a-si consolida abilitatile cheie pentru Acte necesare

un networking de succes. . Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Directorilor generali;
Directorilor de Resurse Umane;
Directorilor de comunicare;

Directorilor de marketing;
Managerilor seniori de Resurse Umane;

Curricula cursului Competente dobandite
Cum sa te feresti de obiceiurile nesanatoase in business . Indentificati si adaptati propriul stil de comunicare la interlocutor;
networking; . Stabiliti obiective clare pentru fiecare oportunitate de networking
Cum sa inveti sa faci networking chiar daca urasti sa faci asta; in parte;
Care ti-e stilul personal de a face business networking si ce . Prezentati intr-o maniera eleganta si de impact;
invataminte poti trage din propriile comportamente; . Identificati oportunitatile de networking cu potentialii parteneri;
De ce construirea de relatii durabile e mai valoroasa decat . Creati o impresie pozitiva si de impact;
numarul de carti de vizita stranse; . Maximizati impactul personal prin intermediul cartilor de vizita;
Care sunt etapele unui business networking efectuat cu . Utilizati timpul de networking intr-o maniera eficienta.
succes;

Ce inseamna networking strategic si care sunt cele mai
importante practici care ne ajuta sa mentinem un network
functional;
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CUPRINS \
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Managementul
furiei

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile
Managementul furiei este o parte esentiald a inteligentei noastre emotionale. intreaga viata

poate fi privita ca o mare lectie de control a furiei pe care o putem experimenta intr-un mod
Acte necesare

Copie CI;
CV.

sanatos.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza oricarei persoane care isi doreste sa gaseasca o modalitate de a
vindeca furia intr-un mod constructiv si de lunga durata.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Diferenta intre furie si agresivitate; . intelegerea furiei;
Consecintele furiei; . Constientizarea cauzelor furiei;
Motive sa te schimbi sau sa ramai la fel; . Identificarea si aplicarea tehnicilor de relaxare potrivite.

Cai de a controla furia;

Pasi in rezolvarea problemelor;

Studii de caz, aplicare practica de metode - detaliere metode;
Aplicarea managementului furiei la serviciu si acasa - rezultate.
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Managementul
stresului

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Managementul stresului este abilitatea fiecaruia dintre noi de a face fata presiunilor de zi cu zi.
Prin managementul stresului se urmareste initial identificarea cauzelor acestor presiuni si apoi
reechilibrarea si reducerea reactiei prelungite a corpului la factorii interni sau externi cauzatori Acte necesare
de stres, prin aplicarea unor tehnici specifice. c Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care doresc sa-si optimizeze stilul de viata, pre-
cum si celor care doresc sa eficientizeze anumite aspecte ale vietii personale sau relatiile

cu ceilalti.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Comportament de tip A si B; . Cunoasterea tipurilor de stres;
Cele 3 forme ale stresului : Distres, Eustres, Burnout; . Identificarea situatiilor generatoare de stres;
Identificarea semnelor stresului in plan Fizic, Mental Si Emotional . Explorarea cauzelor personale de stres;
+ Organizatie; . Cunoasterea propriilor reactii la stres;
Stresul la locul de munca: Presiuni, Schimbari, Frustrare, Violenta, . Identificarea unor strategii de gestionare a stresului;
Mediul de lucru; . Optimizarea performantei profesionale prin diminuarea
Exercitii de relaxare + alte modalitati; stresului la locul de muncg;
Modelul ABC (din Coaching Cognitiv Comportamental). . Exersarea unor tehnici de reducere a stresului prin

gestionarea furiei si comunicare asertiva;
Stabilirea obiectivelor personale, pe termen scurt si
mediu, de diminuare a stresului.
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Managementul
timpului

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Un curs necesar oricarui profesionist, indiferent de pozitia ocupata: manager, supervizor, sau
simplu angajat. Participantii vor deprinde tehnici de management al timpului simple si practice,
aplicabile indiferent de zona activitatii, in viata profesionala cat si in cea particulara, vor invata Acte necesare
s& se concentreze pe activitatile care le ofera satisfactii si rezultate. in timpul cursului se va face o Copie Cl;
trecerea de la munca din greu, la munca isteata. ) cV.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul este util atat in viata profesionala, cat si in viata personala, se adreseaza oricarei
persoane care isi doreste o abordare excelenta a unei probleme acute a vremurilor noastre:

timpul!

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Obiective SMART, . intelegerea obiectivelor individuale importante si prioritare;
Cum sa prioritizezi activitatile Urgente si cele Importante; . intelegerea importantei managementului timpului in atingerea
Grafic Gannt - tabele si organizatoare; obiectivelor propuse;
Resurse disponibile si factori limitatori; . Estimarea mult mai corecta a duratei indeplinirii unei sarcini;
Tehnici simple si practice de planificare si monitorizare. . Planificarea activitatilor tinand cont de resursele disponibile;

Identificarea si reducerea factorilor perturbatori;
Monitorizarea folosirii timpului individual si in echipa.
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Bazele
comunicarii

Descrierea cursului Durata cursului
2zile

Un curs necesar oricarei persoane indiferent de pozitia ocupata in cadrul unei firme, in care par-

ticipantii vor invata scopul si importanta comunicarii, modalitatile de imbunatatire a comunicarii

precum si modalitati de a depasi barierele de comunicare care apar. Acte necesare

Copie CI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care interactioneaza frecvent cu clientii;

Persoanelor care participa la conferinte;

Managerilor;

Persoanelor care prezinta propuneri, idei sau proiecte in sedinte;

Coordonatorilor de echipe, indiferent de natura activitatii acestora;

Oricarei persoane dornice sa isi imbunatateasca activitatea, indiferent de domeniu, prin
acumularea de cunostinte si dobandirea de abilitati care sa i permita transmiterea clara a
mesajelor si ideilor.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Definitii, Scopul comunicarii, Bariere in comunicare; . Recunoasterea diferitelor stiluri de comunicare;
Modalitati de ameliorare a comunicarii, Depasirea barierelor de . Tehnici de depasire a barierelor in comunicare;
comunicare; . Autenticitatea in comunicare.

Tipuri de comunicare;

Caracteristicile comunicarii eficiente;

Stiluri de comunicare;

Asertivitatea;

Comunicarea nonverbalg;

Rolul feedback-ului in procesul de comunicare;
Comunicarea sef-subordonat.
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Managementul

schimbatrii si
tranzitiel

Descrierea cursului

Acest curs abordeaza atitudinea in fata schimbarii si tranzitiei, relatia dintre acestea si atingerea
obiectivelor companiei. Cursul prezinta in mod practic etapele schimbarii, identifica si analizeaza
obstacolele adaptarii la schimbare si propune metode de depasire a lor si de mentinere a com-
portamentelor eficiente - toate acestea pentru a ajunge la aplicarea eficienta a schimbarii.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor celor care doresc sa inteleaga complexitatea procesului de
schimbare si sa accepte faptul ca schimbarea este factorul cheie de dezvoltare, atat la nivel
personal, cat si organizational.

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Definitii. Este nevoie de schimbare? . Sti sa creeze si sa transmita sensul schimbarilor;
Cum reactionam in fata schimbarii? . Sti sa construiasca o coalitie puternica;
Cum putem controla riscul? Managementul riscului; . Sti sa creeze si sa transmita o viziune convingatoare;
Strategii creative; . intelege rezistenta la schimbare a oamenilor;
Cum implementam schimbarea? Tipuri de schimbare; . Sti sa depaseasca obstacolele din calea schimbarrii;
Schimbare vs. Tranzitie; . Invata cum sa instaureze noile practici in cultura firmei.

Leadership eficient pe timp de schimbare;
Rolul managerului vs rolul liderului.

N N
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Munca
in echipa

Descrierea cursului Durata cursului
2zile

Cursul abordeaza tematica muncii in echipa si a modului in care se poate spori eficacitatea

muncii in cadrul unei echipe, prin colaborarea si coordonarea activitatilor membrilor acesteia.

Cursul este unul practic, participantii fiind pusi in situatia de a aplica notiunile teoretice in exercitii Acte necesare

si aplicatii practice in scopul internalizarii informatiilor obtinute, ajutandu-i sa identifice cele mai c Copie CI;

bune solutii pentru rezolvarea problemelor cu care se vor confrunta. cv.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care doresc sa-si imbunatateasca performanta la locul de munca si care, prin
natura pozitiei si a functiei lor, lucreaza in echipe sau coordoneaza echipe indiferent de
marimea echipelor, de nivelul ierarhic din companie, organizatie sau institutie publica sau
privatg;

Managerilor de orice nivel care doresc saisi consolideze competentele in conducerea echi-
pelor de oameni aflati in subordine in vederea atingerii scopurilor si obiectivelor strategice;
Angajatilor care doresc sa devina manageri, pentru care competentele de eficientizare a
performantelor echipei sunt esentiale.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Formarea echipei; . Capacitatea de apreciere mai corecta a valorii muncii in echipa;
Comunicarea in cadrul echipei; . intelegerea rolurilor intr-o echipa si a versatilitatii acestor roluri pe
Rolurile in cadrul echipei; parcursul activitatilor desfasurate de echipa;
Motivarea personalului; . intelegerea modului in care poate fi dezvoltata o echipa;
Crearea unei culturi a motivatiei; . intelegerea factorilor care determina performanta unei echipe;
Asigurarea cooperarii; . Capacitatea de a contribui la edificarea si conducerea unei echipe;
Mentinerea nivelului motivational, . Dezvoltarea unor relatii optime de munca cu ceilalti membiri ai echipei.

Formarea si dezvoltarea echipei de inalta
performanta
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Managementul
talentelor

Durata cursului
2 zile

Descrierea cursului

Companiile care implementeaza o strategie de management al talentelor bine definita sunt
mult mai bine pregatite decat competitorii lor sa faca fata provocarilor unei economii aflate in
continua schimbare si sa profite de noi oportunitati de afaceri. Talent inseamna orice angajat Acte necesare
care este implicat, motivat si care are o performanta remarcabila. Folosirea cu succes a aptitu- o Copie Cl;

dinilor individuale va creste performanta intregii companii si va imbunatati perceptia clientilor. . cV.

De aceea, este esentiala atragerea, retentia, motivarea talentelor si pastrarea angajamentului
lor fata de companie!

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care detin o pozitie de top managment sau middle management si
coordoneaza echipe;

Persoanelor din cadrul departamentului de Resurse Umane.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite

Implicatiile strategice ale managementului talentelor in cadrul
organizatiei;

Paradigma talentelor - rolul critic in succesul afacerii; solutii pen-
tru a acoperi decalajele aparute in angajamentul pe termen lung;
Rolul managementului talentelor in strategia de HR;

Provocarile definirii unei strategii de management al talentelor si
al unui plan de actiune;

Cele mai bune practice si solutii adaptate contextului;

Strategie integrata de management al talentelor. atragerea,
retentia si motivarea talentelor;

Integrarea strategiei de managemnt al talentelor cu tipul de
cultura.

Deveni familiari cu tendintele si instrumentele necesare
dezvoltarii unei strategii de management al talentelor;
Putea defini un plan de actiune (in conformitate cu nevoile
companiei in zona de resurse umane);

intelege importanta si consecintele pe care le are o
abordare adecvata a managementului talentelorin  atin-
gerea obiectivelor de business;

Dezvolta o strategie integrata de management al talentelor;
Selecta cele mai potrivite metode pentruintegrarea  strat-
egiei de management al talentelor cu strategia de resurse
umane a companiei;

Deveni "proactivi” vs. “reactivi” astfel incat sa poata inde-
plini obiectivele companiei in zona de management al
talentelor.
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Managementul
conflictelor

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Cursul de Management al conflictelor isi propune sa ajute participantii in interpretarea corecta
a limbajului verbal si non-verbal al partenerilor de comunicare pentru a preveni conflictele. De
asemenea este de un real folos pentru devoltarea abilitatilor de a recunoaste cauzele si urmarile Acte necesare

conflictelor. . Copie CI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza oricarei persoane care isi doreste sa gaseasca o modalitate de a evita
conflictele atat in viata profesionala cat si in plan personal.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Explicarea conceptelor de conflict si de rezolvare a conflictului; . Abilitatea de a recunoaste indicatorii si consecintele
Sursele conflictelor; conflictelor;

Tipologii ale conflictelor; . Importanta abilitatilor de ascultare activa;

Prevenirea conflictelor; . Abilitatea de a comunica mesajul intr-un mod non-violent;
Metode de rezolvare a conflictelor; . Rezolvarea tensiunilor conflictuale de business;

Procesul rezolvarii conflictelor; . Abilitatea de a aplica strategia pentru rezolvarea

Diminuarea efectelor emotionale negative ale conflictului. conflictelor in cadrul echipei.
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E Scoala de Management si Leadership

Manager
de proiect

ACTIVE jos

in colaborare cu:
\C ONSULTING

Descrierea cursului

Obiectivul cursului este de a pregati persoane pentru ocupatia de Manager proiect, cu doban-
direa si/sau dezvoltarea competentelor necesare pentru asigurarea unei gestiuni eficiente a
resurselor si riscurilor asociate proiectelor. Cursul are un puternic caracter practic, cea mai mare
parte a timpului petrecut impreuna cu trainerul fiind alocat studiilor de caz, discutiilor libere si
sesiunilor de intrebari/raspunsuri.

PRINCE2 (PRojects IN a Controled Environment) - este o metodologie de management de
proiect dezvoltata in Marea Britanie, care a devenit de-a lungul timpului una din cele mai folos-
ite metode de management de proiect si care sta la baza cursului nostru, defineste proiectul ca
organizatie temporara creata cu scopul de a livra unul sau mai multe produse avand limitari de
timp, cost si calitate. Conform metodologiei PRINCE2, un proiect inseamna un set de activitati
concentrate cu scopul de a aduce o schimbare. Acest lucru diferentiaza proiectele de activitatile
de rutina dintr-o organizatie ("business as usual").

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza atat celor care gestioneaza proiecte, dar doresc sa isi actualizeze infor-
matiile si sa faca schimb de experienta cu formatorul si ceilalti participanti, cat si celor care
doresc sa incerce aceasta provocare in viitor;

Cursul este util si pentru persoanele care fac parte dintr-o echipa de proiect (indiferent de
pozitia ocupata si de domeniul de activitate), intelegandu-se mai bine procesele si instru-
mentele specifice managementului de proiect.

Cursul se adreseza tuturor celor care sunt implicati in proiecte mici si mijlocii, dar si de mare
anvergura, care vor sa isi clarifice procesele si sa lucreze la standarde europene;

De asemenea, la curs poate participa orice alta persoana care doreste sa isi dezvolte sau sa
isi imbunététeascé abilitatile de planificare, organizare, implementare, monitorizare a unei

Curricula cursului

Definire concept;
Continutul unui proiect; munca;
Planificarea unui proiect;

Contractarea si subcontractarea - achizitiile publice;

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de perfectionare cu durata
de 64 ore - 40 ore teorie si 24
ore practica.

Conditii de inscriere
Absolvent de studii superioare

cu diploma de licenta.

Acte necesare
Copie CI;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in

Stabilirea scopului proiectului;
Stabilirea cerintelor de management integrat al proiectului;

Structura contractului de finantare;

Resursele umane ale proiectului, Echipa proiectului;

Planul/orarul activitatilor proiectului;

Bugetul proiectului;

Monitorizarea, raportarea si evaluarea proiectului;
Implementarea proiectului.

Planificarea activitatilor si jaloanelor proiectului;

Gestionarea utilizarii costurilor si a resurselor operationale;

Realizarea procedurilor de achizitii pentru proiect;
Managementul riscurilor;

Managementul echipei de proiect;
Managementul comunicarii in cadrul proiectului;
Managementul calitatii proiectului.
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Comunicare
Manageriala

Descrierea cursului

Cursul de Comunicare manageriala reprezinta o excelenta oportunitate pentru managerii sau
directorii institutiilor de a imbunatati maniera de lucru a propriei echipe, prin punerea in practica

Durata cursului
2 zile

a tehnicilor manageriale de baza cu privire la mesajele transmise, verbale si non-verbale.
Totodata, cursul prezinta detalii importante despre comunicarea asertiva, comunicarea
sef-subordonat, constientizarea propriului comportament si impactul lui asupra stilului de
conducere si munca in echipa.
Acte necesare
Copie CI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?
Cursul de Comunicare manageriala se adreseaza tuturor persoanelor care intentioneaza sa

utilizeze comunicarea ca instrument in realizarea tuturor functiilor manageriale, fapt ce va
permite dezvoltarea efectiva, dar si eficienta a relatiilor interpersonale.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite

Blocajulin cercul vicios al timpului;

Ce reprezinta schimbarea?

Folosirea comunicarii Interne cu scopul castigarii Sprijinului
angajatilor in strategia de business;

Noutatea - vitala pentru strategia afacerii;

Dezvoltarea continug;

Cum poate crea comunicarea valoare?;

Cum sa gestionezi complexitatea comunicationalg;
Comunicarea toxica;

Comunicarea - modalitatea de a-ti face relatii;

Increderea scazuta;
Ignoranta inseamna fericire;
Rolul leadership-ului in comunicare.

Transmiterea eficienta a mesajelor verbale si nonverbale;
Aplicarea tehnicilor de comunicare asertiva;

Cresterea capacitatii de comunicare;

imbunatatirea abilitatilor de comunicare verbala si non-
verbalg;

Descifrarea corecta a mesajelor verbale si non verbale
transmise de parteneri;
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Practical
Leadership

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Cursul de Practical Leadership isi propune dezvoltarea abilitatilor necesare pentru a deveni un
lider de succes, pentru a construi echipe performante si motivate.
Acte necesare
Copie CI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?
Cursul se adreseaza cu precadere managerilor sau tuturor celor care conduc, supervizeaza

sau coordoneaza o activitate in care sunt implicati oameni sau oricarei persoane care
doreste sa devina un lider de succes.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Principiile leader-ului - manager vs. leader; . A putea sa isi cunoasca si motiva mai bine echipa;
Declaratia de valoare, Analiza tranzactionala; . A putea stabili obiectivele individuale si de grup;
Triunghiul patologic, Nivelurile de dezvoltare ale angajatului; . A-si supraveghea comportamentul in relatie cu diferite tipuri de
Stiluri manageriale - Arene de management; persoane;
Modelul CAN - WILL; . A castiga si pastra angajamentul oamenilor;
Niveluri de initiativa ale angajatilor; . A delega responsabilitatile potrivite oamenilor potriviti, la mo-
Etapele formarii unei echipe; mentul potrivit;
Motivarea si dezvoltarea oamenilor din echipa: feedback, sfaturi . A optimiza timpul de munca.
sau coaching; . Toate acestea sunt subordonate scopului general de obtinere a
Delegarea - sarcini si responsabilitati; performantei individuale si colective.

Relatii interpersonale - recunoastere, recompense, dezaprobari;
Exercitii de diagnosticare si adaptare a stilului;
Exercitii de feedback.

QL N
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Coaching si
Mentoring

Descrierea cursului

Coaching-ul are un singur scop, acela de a ajuta indivizii, echipele si organizatiile sa fie cu
adevarat un succes. Acest curs prezinta principiile, caracteristicile si etapele procesului de
coaching si modele de coaching cu exemple practice.

Mentoring-ul presupune ca un expert intr-un domeniu profesional anume sa ‘“ia sub aripa pro-

tectoare” si sa supervizeze o alta persoana, cu un grad de experienta mai mic. Cursul clarifica
diferenta dintre coaching si mentoring, cu particularitatile acestora.

Cui se adreseaza acest curs?

Managerilor, directorilor;
Consultantilor in resurse umane si management.

Curricula cursului

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Competente profesionale dobandite

Definire coaching;

Prezentare diverse tipuri de coaching;

Prezentarea si aplicarea metodei ,Wheel of life" (metoda de life
coaching),

Prezentarea detaliata si aplicarea practica - metoda coaching-ului
cognitiv comportamental - metoda de echilibrare socio-emotionala
cu impact pozitiv asupra afacerii;

Prezentarea detaliata si aplicarea practica - metoda GROW - meto-
da de atingere a scopurilor stabilite, cu aplicatie in special in cadrul
companiilor pentru imbunatatirea rezultatelor si eficientizarea muncii;
Rezultate obtinute prin coaching;

Definire mentoring - ce este o relatie de mentoring, ce este un
mentor sau un mentee, care sunt atributele fiecaruia dintre ei
Dezvoltarea unei relatii de mentoring;

Principiile mentoring-ului;

Stategii de mentoring;

Bariere posibile in mentoring;

Finalizarea unei relatii de mentoring;

Rezultate obtinute prin mentoring.

Fundamentele coachingului/mentoringului;
Coaching/mentoringul personal si organizational;

Etica si standarde profesionale in coaching/mentoring;
Stabilirea relatiei de coaching/mentoring;
Comunicarea in coaching/mentoring;

Atitudinea de coach/mentor;

Tehnici de coaching/mentoring;

Evaluarea performantei (metode);

Auto-dezvoltare si auto-observare.
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Management
participativ

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Managementul participativ reprezinta doar unul dintre cele patru stiluri de management.
Care sunt avantajele si care sunt dezavantajele, cand este potrivit si cand poate avea efecte
negative, care sunt principiile si cum ar trebui aplicat sunt doar cateva dintre temele de discutie Acte necesare
pe parcursul cursului. o Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza persoanelor care detin o pozitie de top management sau middle
management si coordoneaza echipe;

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Obiectivele Managementului Participativ; . Obtine beneficii pe termen lung prin implicarea angajatilor
Definirea conceptului de Management patrticipativ; in luarea deciziilor si responsabilizarea acestora;
Aptitudinile necesare Managementului participative; . Realiza si crea o relatie de colaborare cu angajatii;

Avantajele/Dezavantajele Managementului participativ;
Criteriile principale pentru performanta ridicata;
Potentiale probleme in Managementul participativ;
Rezistenta la Managementul participativ;

PROCESUL Managementului participativ;

Implicarea subordonatilor in procesul decizional.
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Abilitati
manageriale

Descrierea cursului

Prin cursul de Abilitati Manageriale participantii isi vor dezvolta abilitatile necesare unui
manager de succes. Vor dobandi cunostinte despre comunicare si feedback, gestionarea

situatiilor conflictuale, evaluarea si recompensarea performantelor individuale.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care detin o pozitie de top management sau

middle management si coordoneaza echipe.

Curricula cursului

Rolul si functiile managerului;

Mixul abilitatilor manageriale;

Mediul intern si extern;

Stilurile de conducere;

Reguli de baza pentru rezolvarea creativa a problemelor;
Abordarea in rezolvarea creativa a problemelor;
Planul de actiune;

Luarea deciziilor;

Delegarea - atribut al managerului modern;

Etapele delegarii;

Motive pentru a nu delega / Motive pentru a delega;
De ce esueaza delegarea?;

Formarea si conducerea echipelor;

Caracteristicile echipei;

Avantajele si dezavantajele muncii in echipa.

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Competente profesionale dobandite
La finalul acestui curs participantii vor putea sa:

Cunoasca si sa aplice functiile managementului;

Identifice si gestioneze eficient conflictele;

Eficientizeze propriile activitati si sa aiba un mai bun man-
agement al timpului;

Constientizeze avantajele schimbarii;

Gestioneze corect relatia cu clientii.
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Supply Chain
Management

Descrierea cursului

Scopul cursului este familiarizarea cu notiunile de depozitare, transport, stocuri si gestionarea
materialelor, ceea ce poate imbunatati semnificativ lantul, respectiv procesele care incep de la
aprovizionarea cu materii prime pentru producerea unui produs si pana la livrarea produsului

catre utilizatorul final.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul este util persoanelor care detin o functie de manager de logistica, dar si celor care
aspira la o astfel de pozitie manageriala. De asemenea, se adreseaza managerilor sau per-
sonalului de executie care isi desfasoara activitatea in alte arii functionale de management

Scoala de Management si Leadership CORPORACTIVE

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

decat aprovizionarea si distributia, dar care doresc sa-si imbunatateasca cunostintele in

acest domeniu.

Curricula cursului

Elemente introductive;

Logistica organizationala si pe lantul de distributie;
Managementul valorii pe lantul logistic;
Eficacitatea si eficienta lantului logistic;
Managementul performantei pe lantul logistic;

Reproiectarea proceselor lantului logistic - Modelul SCOR;

Colaborare in planificare, prognoza si reaprovizionare;
Performanta proceselor colaborative pe lantul logistic.

Competente profesionale dobandite

inLeLegere sistematica a cunostintelor despre lantul logistic de
aprovizionare/distributie;

intelegere corectd a managementului colaborativ intre organi-
zatiile implicate astfel incat toate partile sa castige, iar valoarea
livrata sa fie recunoscuta de consumatorul final;

inarmarea cu tehnici de masurare a eficientei si eficacitatii lantu-
lui logistic in doua paliere: organizational si intreg lantul de or-
ganizatii;
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Purchasing

Descrierea cursului

Cursul ofera competente pentru evaluarea si organizarea unui portofoliu de achizitii, elaborarea

Durata cursului
2 zile

unei cereri de ofertasi analiza ei, intelegerea pretului de achizitie, omologarea furnizorilor si a
produselor.

Descrierea ocupatiei
Acte necesare

Buyerul este responsabil cu supravegherea, imbunatatirea si buna functionare a sistemului de Copie CI;

achizitii si logistica externa, asigura colaborarea cu furnizorii respectiv clientii interni, atributii de . Cv.

cost control, initiaza si conduce negocieri si se implica in rezolvarea situatiilor escaladate de

personalul din subordine.

Cui se adreseaza acest curs?

Buyerilor cu diferite niveluri de experienta, Purchasing Manageri, Financial Manager ,

Account Manager, precum si tuturor celor care vor sa inteleaga domeniul achizitiilor.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Cum se face diferenta intre furnizori? . intelegerea tehnicilor si a procesului de achizitii
Care este de fapt un furnizor bun, cel cu cel mai mic pret? . Identificarea si dezvoltarea abilitatilor necesare pentru a
Care sunt intrebarile pe care trebuie sa vi le puneti pentru a deter- fi un buyer si un negociator de succes
mina alegerea furnizorilor si cum ii gestionati in viitor? . Gestionarea optima a relatiilor cu furnizorii
Unii oameni spun ca buyerii se focuseaza doar pe pret. Buyerii, . Modalitati de gestionare emotii/comportamente
spun ca ei se uita la costuri mai degraba decat la pret. Care este . Etica in achizitii
de fapt perspectiva potrivita pentru tine si cum ajungi la ea? . Tehnici de negociere

Rolul Buyerului in companie
Modele in achizitii: Kraljic,Porter
Etapele procesului de achizitii
Managementul furnizorilor
Criterii de evaluare a ofertelor
Etica in achizitii

Comunicare verbala, nonverbala
Tehnici de negociere
Gestionare optima emotii
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Manager de
proiect in constructii

Descrierea cursului

Cursul de Manager de Proiect in Constructii este un curs pentru conducerea cu succes a
Proiectelor de Constructii, inclusiv Contracte cu Autoritati Contractante Publice(OUG 34/2006),
despre secretele ce stau la baza atingerii acestui succes. Sunt prezentate solutii optime pentru

Durata cursului
64 ore, din care 40 ore teorie si

’ . — ) ) L 24 ore practica
a putea obtine cele mai bune rezultate pentru initierea, planificarea, executia, monitorizarea,

controlul si inchiderea cu succes a proiectelor de constructii civile, industriale, drumuri.
Acte necesare

Cursul de Manager de Proiect este un curs de perfectionare cu durata de 64 ore, din care 40 : Copie Cl;

ore teorie si 24 ore practica, acreditat de ANC (Autoritatea Nationala pentru Calificari). in urma ° CV.

absolvirii cursului veti obtine un certificat de calificare recunoscut de Ministerul Muncii, Familiei,

Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice si de Ministerul Educatiei Nationale, insotit de supli-

mentul descriptiv ce va confirma competentele dobandite.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza managerilor, membirilor echipelor de proiect, persoanelor implicate in
implementarea proiectelor cu finantare interna sau externa si tuturor celor care doresc sa
capete cunostinte si abilitati in domeniul managementului de proiect;

Persoanelor care isi doresc o cariera in managementul proiectelor;

Persoanelor care doresc sa isi dezvolte abilitatile si aptitudinile unui manager de proiect.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Introducere in management de proiect; . Dezvoltarea carierei si deschiderea de noi oportunitati pentru pozitii de
Analiza Pareto si SWOT; conducere in constructii;
Gestionarea riscurilor in proiectul de constructii; . Imbunatatirea rezultatelor in proiectele derulate folosind unelte si
Organizarea echipei de proiect; tehnici verificate;
Programarea lucrarilor folosind grafice retea si . Depasirea provocarilor care apar in proiectele de constructii;
diagrame Gantt; . Invatarea din experienta bogata atat a formatorului, cat si a celorlalti
Programarea resurselor, managementul echipamen- participanti.

telor, managementul subcontractorilor;

Utilizarea Microsoft Project intr-un proiect de
constructii;

Managementul calitatii in executie;

Managementul conflictelor in santier si nu numai;
Managementul comunicarii cu partile implicate.

QU
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Workshop
Persolog

Descrierea cursului

Persolog este curs practic, unde participantul va obtine o evaluare clara asupra stilului sau com-
portamental, va descoperi punctele tari ale personalitatii sale si va realiza un plan personalizat
pentru cresterea succesului la locul de munca si in relatii cu oamenii din jur! Cursul are ca scop
cunoasterea potentialului din fiecare om bazandu-se pe intelegerea si asimilarea tipurilor de
personalitati si a stilurilor comportamentale.

Cui se adreseaza acest curs?

Tuturor angajatilor;

Antreprenorilor;

Companiilor care doresc sa investeasca in dezvoltarea eficientei angajatilor, echipelor
manageriale;

Oricarei persoane interesate de dezvoltarea personala.

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Introducere: Comportamentul si Personalitatea; . Intelegerea mai profunda a comportamentului propriu si al
Obtinerea propriului Profil Comportamental Persolog; comportamentului celorlalti;
intelegerea stilului comportamental propriu si al altora; . Identificarea punctelor tari si slabe, si a potentialului propriu de
Interpretarea graficelor si a rezultatelor individuale; . dezvoltare;

Dezvoltarea de strategii pentru cresterea succesului in . Obtinerea unor sfaturi personalizate pentru cresterea perfor-
relatii si in munca. mantei;

Imbunatatirea eficientei in mediul personal si profesional.
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Planificare
strategica

Descrierea cursului

Orice activitate are nevoie de un plan. Fara un plan bine conturat orice activitate isi pierde car-
acteristica lucrativa si este victima sigura in fata factorilor externi, astfel pe termen lung este
sortita esecului. Literatura de business si curricula scolilor de management abordeaza multiple
metodologii legate de cum sa creezi si sa executi un plan de afaceri, insa ce se intampla cand
totul merge ca pe roate si ce sa faci mai departe este in continuare o provocare.

Cursul de Planificare Strategica este un curs care abordeaza trei aspecte:

1. Crearea unui plan la nivel organizational care sa asigure continuitatea afacerii, setarea de
obiective pe termen lung, mediu si lung, cascadarea lor in organizatie si comunicarea lor tuturor
angajatilor;

2. Modul de masurare a performantelor la nivel individual-echipa-departament-organizatie ast-
felincat activitatea sa obtina rezultatele promise;

3. Urmatorul nivel - daca organizatia este deja un jucator important pe piata, cum sa devii cel
mai bun?

Cui se adreseaza acest curs?

Echipelor de top management din companii ambitioase;
Organizatiilor neguvernamentale care isi propun rezultate curajoase si provocatoare.

Durata cursului
2 zile

Acte necesare
Copie CI;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Vei face cunostinta cu doua instrumente de planificare strategica: . Crearea unui plan pe termen lung, mediu si scurt bazat pe
Cascadarea Obiectivelor si Matricea Strategica. Prima iti va asig- obiective clare;
ura continuitatea si imbunatatirea afacerii, iar a doua te va ajuta . Cascadarea obiectivelor in organizatie de la nivelul con-
sa devii cel mai bun in aspectele critice specific pietei pe care o ducerii in toate departamentele si toti angajatii, fara sa
deservesti; omita vreun aspect esential
Vei intelege legatura intre managementul performantei la nivel . Comunicarea clara si eficienta a directiei organizatiei astfel
organizational si individual, setand nu doar obiective ci si siste- incat fiecare angajat sa inteleaga planurile pe termen lung
mele de masura cele mai eficiente care sa iti ghideze deciziile in si cum poate sa contribuie la ele prin activitatea personala;
timp real; . Crearea unui plan strategic pe termen lung care sa aduca
Prioritizarea nu mai este suficienta. Vei constientiza ca fara sa beneficii extraordinare intr-un timp scurt, implementarea
sustii prioritatile cu alinierea resurselor, disciplina si responsabili- astfel incat imposibilul sa devina posibil.

tate, orice plan devine doar o initiativa in continua schimbare;
Vei alege ce este de impact pentru afacerea ta, pentru clientii tai

si pentru piata - inovatiile critice care te fac cel mai bun si cum sa
ajungi sa fii cel mai bun.
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Risk
Management

Definition

The identification, analysis, assessment, control, and avoidance,
elimination of unacceptable risks." (Business dictionary)

Purpose

Create awareness of Risk Management basic principles and practices;
Familiarize leaders with useful tools, applicability, roles & responsibilities;

Create an example by solving a real situation that a solid company wants to create/improve.

Objectives

To be defined based on organizational needs and expectations.

Examples of tools:
. Risk assessment;

minimization, or +  Business continuity planning;
FMEA & Control Plans;
Root Cause Analysis;
Situational and behavior obser-
vation;
Cause & Effects Matrix;

Related topics:
0 RM & HSE
RM & Financial markets
RM & the digital world
RM in business practices
RM and QMS (ISO goo01; ISO/TS
16949; ISO 31000)

Learning architecture Basic principles

Understanding the definitions, basic principles and
applicable international standards;

Examples of tools (Case Studies) in various real orga-
nizational contexts;

Practice and challenge the understanding of the tools
by solving a real example that a company wants to
create / fix / improve (e.g. knowledge retention in
case of high regrettable turnover;

How to prevent work related accidents from happen-
ing and how to react if they happen etc.).

Risk assumption - Practice of absorbing minor losses (such as
due to petty larceny) but protecting against catastrophic losses
(such as due to robbery or fire) by buying insurance cover

Risk avoidance - Involves taking steps to remove a hazard, en-
gage in alternative activity, or otherwise end a specific exposure
Risk retention - A form of self-insurance employed by organiza-
tions which have determined that the cost of transferring a risk to
an insurance company is greater over time than the cost of retain-
ing the risk and paying for losses out of their own reserve fund.
Risk transfer - Shifting risk from one party to another; examples
include purchasing insurance coverage or issuing debt.
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Knowledge
Management

Examples of tools:
Libraries
Archiving
Wikis; blogs
Intranet and extranet
5S (Physical & Digital)
Data warehousing & data mining

Definition

"Knowledge management is a discipline that promotes an integrated approach to identifying,
capturing, evaluating, retrieving, and sharing all of an enterprise's information assets. These assets
may include databases, documents, policies, procedures, and previously un-captured expertise
and experience in individual workers." (Duhon, Gartner Group, 1998)

Skills retention

Purpose Prevention / Reaction trade offs

Create awareness of Risk Management basic principles and practices; .
Familiarize leaders with useful tools, applicability, roles & responsibilities; Related t°P|C5:

Create an example by solving a real situation that a solid company wants to create / improve. © KM&IT
KM & Internal communication

. . KM in Supply Chain
Objectives - KM&R&D

To be defined based on organizational needs and expectations.

Learning architecture Basic principles

Understanding the definitions, basic principles and applicable Lessons learnt databases - databases that attempt to capture

international standards; and to make accessible knowledge that has been operationally

Examples of tools (Case Studies) in various real organizational
contexts;

Practice and challenge the understanding of the tools by solving
a real example that a company wants to create / fix / improve
(e.g. knowledge retention in case of high regrettable turnover;
How to prevent work related accidents from happening and how
to react if they happen etc.).

obtained and typically would not have been captured in a fixed
medium (to use copyright terminology). In the KM context, the
emphasis is typically upon capturing knowledge embedded in
persons and making it explicit

Expertise location - identify and locate those persons within an
organization who have expertise in a particular area and mak-
ing sure the expertise is standardized and speeded across the
organizations to avoid single points of failure (link with Risk Man-
agement)

Communities of Practice (CoPs) - Communities of practice em-
phasize the social nature of learning within or across organiza-
tions. In the digital era CoPs are generally understood to mean
electronically linked communities
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Process Performance

through Lean &
Six Sigma

Descrierea cursului

Toate afacerile de succes au doua lucruri in comun: orientare catre client si procese perfor-
mante. Exista o diferenta intre satisfacerea nevoilor clientilor si incantarea clientilor. La fel cum
exista o diferenta intre procese eficiente si procese performante bazate pe imbunatatire con-
tinua. Orice proces se rezuma la o formula simpla: F(x)=Y, unde “x" sunt intrarile in proces, “Y"
iesirile care ajung la client, procesulin sine fiind o functie prin care intrarile sunt prelucrate pen-
tru a da nastere la iesiri. Prin instrumente Six Sigma si Lean organizatiile performante isi im-
bunatatesc continuu procesele prin reducerea variatiei si eliminarea pierderilor. Astfelisi incanta
clientii prin rezultate mereu mai bune in ceea ce priveste produsele si serviciile livrate.

Metodologia utilizata este la nivelul unui certificat Green Belt Core si se bazeaza pe conceptul
DMAIC aimbunatatirii proceselor. Durata cursului poate fiintre 2 si 5 zile in functie de numarul de
instrumente invatate si aplicarea unei simulari generice (Dot Game) pentru a exersa strumentele
si demonstra aplicabilitatea instrumentelor.

Cui se adreseaza acest curs?

Factorilor de decizie dintr-o organizatie (top management, middle management si supervi-
zorilor de linie si de procese);

Inginerilor de productie, Inginerilor de proces si Inginerilor de calitate;

Conducatorilor functiilor suport (Resurse Umane, IT, Aprovizionare, Customer Service,
Financiar, Sanatate si Siguranta in Munca, Mentenantq, Inginerie)

De ce sa urmezi acest curs?

Vei invata o metodologie completa care aplicata in viata de zi cu zi
a companiei creaza o cultura de imbunatatire continua

Veti lua decizii bazate pe fapte si date, in loc de instinct, reducand
astfel riscurile legate de consecintele unor procese slab perfor-

Modelul DMAIC contine urmatoarele
instrumente:

Define: Problem Statement, Project
Charter, T-MAP (Thought Process
Map)

Measure: SIPOC (Supplier-Input-Pro-
cess-Output-Customer Analysis),
Process Mapping, Value Added /
Non-value Added Process Efficiency
Analyze: Data Analysis (Basic Sta-
tistics), MSA (Measurement System
Analysis), C&E Matrix (Cause & Effect),
Value Stream Mapping, 7 Wastes
(DOTWIMP), Batch vs. Flow, Takt
Time, Activity of X (Activity Analysis),
Time Value Map

Improve: FMEA (Failure Mode and
Effects Analysis), RCA (Root Cause
Analysis), 5S, Visual Management,
Poka Yoke (Mistake Proofing)

Control: Standardized Work, Control
Plans, Control Charts.

Competente dobandite

La finalul acestui curs participantii vor :

Identifica si conduce proiecte de imbunatatire ale
diferitelor procese din cadrul organizatiei (productie,
inginerie, calitate, cercetare si dezvoltare, customer

mante service, finante si contabilitate, resurse umane);

Cresterea valorii adaugate prin care iti poti incanta clientii
Veiinvata cum sa stabilizezi si cum sa imbunatatesti procesele prin
reducerea variatiei si cresterea vitezei de executie

Aplicand instrumentele constant vei imbunatati semnificativ per-
formanta organizatiei in materie de calitate, livrabilitate, produc- si fapte.
tivitate, costuri de procesare care duc in final la o profitabilitate
crescuta

Crea o cultura de imbunatatire continua bazata pe sta-
bilizarea beneficiilor obtinute si cresterea profitabilitatii
eliminand gradual pierderile din procese;

Lua decizii complicate intr-un timp scurt bazat pe date
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Gestionarea emotiilor
disfunctionale

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Gestionarea emotiilor disfunctionale este absolut esentiala pentru fiecare profesionist, in

vederea imbunatatirii vietii si rezultatelor profesionale, dar si personale.
Acte necesare

Copie CI;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?
Cursul se adreseaza oricarui angajat/manager si oricarei persoane care isi doreste sa inte-

leaga modalitatile de a-si gestiona emotiile disfunctionale (cele mai importante fiind: furie,
anxietate, depresie, vinovatie), intr-un mod constructiv si de lunga durata.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Definirea ematiilor; tipul si rolul emotiilor; . intelegerea emotiilor distructive/disfunctionale si a
Diferenta intre emotiile functionale si disfunctionale; consecintelor comportamentale la locul de munca si
Consecintele manifestarilor ematiilor disfunctionale - de ce sunt distructive in viata personala;
emotiile disfunctionale si cum ne afecteaza rezultatele profesionale si viata . Constientizarea cauzelor emotiilor disfunctionale;
personala? Cum ii afecteaza emotiile si comportamentul nostru pe cei din . intelegerea diferentei dintre gandurile irationale si
jur? rationale;

Ce este stresul si ce emotii simtim in situatiile stresante? Cum reactionam . Disputarea gandurilor irationale;

comportamental? . intelegerea metodei cognitiv-comportamentale de
Motive sa te schimbi sau sa actionezi la fel; control a emotiilor;

Cai de a controla emotiile disfunctionale, prin analiza si intelegerea gandu- . Identificarea si aplicarea metodelor potrivite pentru
rilor irationale care le produc; fiecare emotie;

Metoda cognitiv-comportamentala de disputare a gandurilor irationale -
disputarea gandurilor irationale si transformarea lor in rationale;

Alte metode de control a emotiilor disfunctionale - specifice pentru anumite
emotii;

Studii de caz, aplicare practica a metodelor in sala de curs;

Practica: Aplicarea metodelor la serviciu si acasa - rezultate si follow up in
fiecare luna, timp de 1 an!
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Protectia datelor cu
caracter personal

Descrierea cursului

General Data Protection Regulation este noul regulament privind protectia datelor cu caracter
personal ce intrain vigoare la data de 25 Mai 2018, regulament ce inlocuieste actuala lege privind
procesarea datelor cu caracter personal. Noul regulament aduce clarificari in ceea ce priveste
datele cu caracter personal, principiile de procesare si drepturile cetatenilor si ale rezidentilor
Uniunii Europene insa aduce si cerinte noi privind transparenta si securitatea procesarii datelor

Durata cursului
2 zile

cu caracter personal.

Amenzile pentru ne-conformitate vor fi mari, si vor merge pana la 20 mil EUR sau 4% din cifra
de afaceri, care este mai mare. Desi cerintele regulamentului par dificil de implementat, exista
multe unelte, sabloane si metodologii de abordare. insa toate au in centrul lor nu tehnologia, nu

procesele, nu legislatia ci oamenii. Acte necesare
Copie CI;
De aceea este foarte important ca atat angajatii cat si responsabilul organizatiei pentru respec- o CcV.

tarea prevederilor GDPR - asa numitul Data Protection Office (DPO) sa fie train-uiti privind prin-
cipiile de baza ale GDPR.

Cui se adreseaza acest curs?

Tuturor celor implicati in activitatile ce implica procesare de date personale - sales, mar-
keting, IT, legal, operatiuni - cat si persoanelor ce doresc sa devina Data Protection Officers.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Necesitatea unei noi legi pentru protectia datelor cu caracter personal . intelegerea contextului in care GDPR devine necesar,
Contextul GDPR, definitii nu doar obligatoriu.

Principii de procesare a datelor, interesele legitime si consimtaminte . Principiile de baza ale procesarii datelor cu caracter
Drepturile cetatenilor europeniin raport cu procesatorii de date personal.
Operatori de date si imputerniciti si obligatiile acestora . Drepturile cetatenilor si rezidentilor Uniunii Europene
Data Protection Officer - roluri si responsabilitati privind respectarea procesarii datelor cu caracter
Transferuri de date personale - intre tari terte personal.
Autoritati si control . Cum se lucreaza cu autoritatile competente - atat din

Romania cat si din restul tarilor UE.

Cum sa alcatuiasca Registrul Prelucrarilor de Date
Personale.

Use case-uri non-standard privind aplicarea GDPR
(unde pot aparea probleme desi situatia pare OK).
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First Time
Manager

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Prin cursul de First Time Manager participantii isi vor desfasura abilitatile necesare unui man-
ager de succes. Vor dobandi cunostinte despre functiile manageriale, isi vor dezvolta abilitatile
necesare exercitarii acestor functii la locul de munca, vor invata sa gestioneze echipe in rolul de Acte necesare
manager etc. - Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza tuturor persoanelor care se afla pentru prima data intr-o pozitie de
conducere sau vor sa faca tranzitia spre o pozitie de management; managerilor proaspat
numiti care vor sa isi creasca eficienta ca lideri, team-lideri, middle-manageri; coordonatori
de echipa recent numiti in roluri; orice persoana care se afla in functie de conducere si
doreste sa isi clarifice rolul etc.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Compararea si constientizarea diferentei dintre rolul unui . Cunoasca si sa aplice functiile managementului;
membru al echipei si cel al unui manager; . Identifice si gestioneze eficient conflictele in echipa;
Identificarea modului de gandire necesar pentru a efectua . Eficientizeze propriile activitati si sa aiba un mai bun
cu succes tranzitia catre rolul de manager; management al timpului;

Rolul si functiile managerului; . Constientizeze avantajele schimbarii;
Mixul abilitatilor manageriale; . Dezvolte abilitatile necesare unui manager.

Mediul intern si extern;

Stilurile de conducere;

Reguli de baza pentru rezolvarea creativa a problemelor;
Abordarea in rezolvarea creativa a problemelor;

Planul de actiune;

Luarea deciziilor;

Delegarea - atribut al managerului modern;

Etapele delegarii;

Motive pentru a nu delega / motive pentru a delega;
Formarea si conducerea echipelor.
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Customer Care
Basic skills

Descrierea cursului Durata cursului
2zile

Cursul consta intr-o parte de teorie si o parte practica ce ajuta la sedimentarea informatiilor

asimilate pe parcursul cursului. Sectiunea de practica va consta in jocuri de rol desfasurate in

cadrul cursului cat si o sesiune de practica la locul de munca sub atenta supravegere a super- Acte necesare

jorului direct. 5 Copie Cl;

CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Membrilor echipelor de vanzari;
Tuturor persoanelor care doresc sa capete cunostinte si abilitati in domeniul manage-
mentului relatiei directe cu clientii;

Curricula cursului Competente dobandite
Cunoasterea siintelegerea strategiei de bussines a companiei - . Iti vei imbunatati calitatea serviciului cu clientii;
orientarea acesteia catre client; . Vei invata sa intelegi atitudinea clientilor;
Dezvoltarea abilitatilor cheie necesare in vederea construirii . Vei sti cum sa tratezi clientii dificili si pretentiosi;
unei relatii de calitate cu clientii companiei; . Vei sti sa tratezi clientii nemultumiti;
Recunoasterea si adresarea diferitelor tipologii comportamen- . Vei invata sa asculti activ;
tale ale clientilor; . Vei constientiza importanta activitatii desfasurate si impactul
Identificarea potentialelor obstacole ce impiedica obtinerea acesteia asupra clientului;

satisfactiei clientilor;
Gestionarea corecta a etapelor in vederea rezolvarii proble-
melor in relatia cu clientii.
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Customer Care

Advanced skills

Descrierea cursului

Cursul consta intr-o parte de teorie in prima zi, fiind structurat pe 5 etape de parcurs in vederea
atingerii unui nivel profesionist a tehnicii de vanzare si o parte practica ce ajuta la sedimentarea

Durata cursului

2 zile

informatiilor asimilate. Sectiunea de practica va consta in jocuri de rol desfasurate pe durata a 8 Acte necesare
ore, urmata ulterior de practica la locul de munca sub atenta supravegere a superiorului direct. . Copie CI;

Cui se adreseaza acest curs?

Membrilor echipelor de vanzari;

Tuturor persoanelor care doresc sa capete cunostinte si abilitati in domeniul manage-

mentului relatiei directe cu clientii;

Persoanelor care intra in contact direct cu clientul sau elaboreaza politici de lucru cu clientii;
Persoanelor din mediul business implicate in procese de comunicare (manageri, agenti
vanzari etc), care vor sa isi dezvolte o imagine de persoana atenta la clienti;

Curricula cursului

Abordarea Clientului:
comportament de intampinare;
initierea conversatiei;

Analizarea Nevoilor Clientului:
tehnici de ascultare;
tehnici efective de ascultare;

Prezentarea Produsului:
caracteristici si beneficii;
prezentarea profesionista a beneficiilor;

Rezolvarea Obiectiilor Clientului:
motivele obiectiilor;
raspuns la obiectiile clientilor;

Finalizarea Vanzarii:

recunoasterea semnalelor de cumparare;

realizarea efectiva a vanzarii.

CV.

Competente dobandite

Iti vei imbunatati calitatea serviciului cu clientii;

Vei invata sa intelegi atitudinea clientilor;

Vei invata sa asculti activ;

Vei invata cum sa intre pe aceeasi lungime de unda cu clientul indiferent de
nivel de studii, mediu cultural etc,

Vei invata sa actionezi in loc sa reactionezi atunci cand te vei confrunta cu o
plangere din partea unui client;

Vei sti sa aplici tehnici de contracarare a obiectiilor.
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Antreprenoriat in IT si
oportunitati in
economia digitala

Griffiths School
of Management

in colaborare cu:

Descrierea cursului

Cursul isi propune sa ajute IT-istii sa identifice oportunitatile de piata folosind metodele si instrumentele specifice antreprenoriatului, sa isi
auto-cultive discipline care le dezvolta creativitatea si spiritul antreprenorial, sa dea curaj pentru o trecere realista si optimista de la angajat la
antreprenor si sa creeze retele de mentorare cu antreprenori de succes.

Cui se adreseaza acest curs?

Inginerilor IT;

Freelancer-ilor din domeniul IT;

Programatorilor care vor sa faca trecerea de la angajat la antreprenor;

Companiilor care vor sa-si dezvolte spiritual antreprenorial;

Companiilor care vor sa faca trecerea de la outsourcing la dezvoltarea de produs propriu;
Antreprenorilor din alte domenii de activitate conexe economiei digitale;

Antreprenorilor care simt nevoia unei viziuni fresh si pragmatice in activitatea lor;

Celor ce isi doresc sa devina antreprenori si cauta un mentor cu experienta.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Trasaturi personale ale intreprinzatorului; . Vei dobandi o viziune pragmatica a antreprenoriatului;
Antreprenoriatul in gandirea clasica; . Vei fi captivat de oportunitatile economiei digitale;
Studii culturale si contextul romanesc; . Vei avea acces la mentori de succes;
Antreprenoriatul in Europa de Est; . Veiinvata cum sa iti stimulezi creativitatea si spiritul antreprenorial;
Economia digitala - trenduri globale; . Vei invata cum sa transformi inovatia intr-o istorie reala;
Identificarea oportunitatilor de piata folosind metodele si . Vei dezvolta abilitati de comunicare si lucru in echipg;
instrumentele specifice antreprenoriatului; . Vei deprinde modalitati practice de previzionare, organizare, coor-
Luarea deciziilor (in ansamblu sau pe 0 componenta); donare, antrenare si control-evaluare;
Previzionarea; . Vei sti sa fundamentezi si sa implementezi decizii strategice.

Auto-evaluarea;
Creativitatea si formarea continua;

Construirea si conducerea echipelor inovative.
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Introducere in
Informatica
Economica

Griffiths School
of Management

in colaborare cu:

Descrierea cursului

Cursulisi propune sa echipeze orice antreprenor sau angajat cu aptitudinile necesare a fi eficient in utilizarea aplicatiilor de office moderne pen-
tru gestiunea unei afaceri si chiar a-si putea singur automatiza procesele de business folosind aplicatii software actuale pentru calculatoare sau
dispozitive mobile, iar apoi sa-si poata redacta si prezenta public rezultatele in mod profesional.

Cui se adreseaza acest curs?

Celor ce inca tasteaza cu mai putin de 10 degete;

Celor ce doresc sa stie sa-si dezvolte singuri solutii de office pentru rezolvarea rapida a operatiilor de rutina sau a situatiilor de complexitate
ridicata;

Celor ce doresc sa-si automatizeze procese de business;

Celor ce simt ca aplicatii gen Excel pot sa faca mult mai mult decat niste calcule sau manipulare de tabele pivot;

Celor ce au nevoie ca documentele sau prezentarile companiei sa fie editate cu aspect profesional;

Celor care vor sa-si dezvolte gandirea logica;

Celor care vor sa invete tehnici de vorbire in public si interactiune cu clientii folosind birotica moderna.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Conceptele de baza ale tehnologiei informatiei; . Vei dobandi conceptele de baza ale tehnologiei informatiei;
Internetul si motoarele de cautare; . Vei trece de la un simplu utilizator de aplicatii de calcula-
Editarea profesionala a documentelor; tor la un designer si creator de solutii pentru probleme de
Crearea si sustinerea publica a unei prezentari profesionale; office economic;

Operarea eficienta a aplicatiilor de calcul tabular si rezolvarea . Vei tasta mult mai eficient;

problemelor de office complexe; . ti vei implementa singur propriile solutii adaptate la nevoile
Dezvoltarea gandirii logice si analitice in vederea rezolvarii prob- specifice activitatii tale;

lemelor cu ajutorul algoritmilor in aplicatiile software studiate; . Vei primi asistenta in implementarea solutiilor tale;
Inter-operabilitatea in aplicatiile de office; . Vei fi expert in utilizarea pachetului MS-Office (Word, Pow-

Tastarea eficienta si rapida. erPoint, Excel, Access).
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Informatician
pentru IMM-uri

Griffiths School
of Management

In colaborare cu:

Descrierea cursului

Cursul isi propune sa te ajute sa te descurci singur si sa rezolvi eficient problemele la nivel de intranet, extranet si de Internet ale unui IMM:
retelistica, comunicare interna si cu clientii/furnizorii, baze de date si mentenanta web-site-ului.

Cui se adreseaza acest curs?

Angajatilor din companii care nu au desemnat un IT-ist full-time in organizatie;

Celor ce doresc sa-si creasca puternic sansele de angajabilitate intr-un domeniu unde cererea e mai mare ca oferta;

IMM-urilor care au nevoie sa-si echipeze un angajat cu abilitati de instalare, configurare si mentenanta a retelei de calculatoare, impriman-
te, tablete si alte dispozitive legate in retea;

Companiilor care au nevoie de discernamant in alegerea celor mai eficiente platforme din multitudinea de solutii de pe piata pentru nevoile
specifice de comunicare si circuit al informatiei si documentelor atat intern cat si in relatia cu clientii;

Companiilor care cauta solutii de project management: delegarea de sarcini pentru proiectele realizate, cine ce face, cat dureaza, in ce
stadiu este proiectul etc;

Celor ce doresc sa-si poata actualiza singuri web-site-ul personal sau al firmei.

Companiilor care vor sa-si creasca brand-ul prin retele de socializare si ranking-ul in motoarele de cautare

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Instalare/configurare retele de calculatoare; . Vei intra intr-o comunitate de informaticieni pentru IMM-uri cu care
Solutii online de project management; vei putea tine legatura pentru a afla cele mai noi solutii informatice
Retelele de socializare si motoarele de cautare - constru- testate de altii si vei putea obtine expertiza din experienta celorlalti;
irea unui brand; . Vei sti sa-ti instalezi, configurezi si extinde singur reteaua de calcu-
Web-design si mentenanta; latoare a firmei;

Baze de date pentru IMM-uri. . Vei invata cum sa evaluezi o solutie de project management si iti

vei putea instrui echipa pentru o utilizare eficienta;

Vei fi o prezenta constanta si dinamica in online;

Vei invata cum sa aduci web-site-ul tau intre primele rezultate pe
Google, iar pe Facebook sa generezi multe conversatii care sa te
faca un brand de influenta.
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Competente
informatice

in colaborare cu: y ACTIVE JoB

\CONSULT[NG

Descrierea cursului

Cursul de Competente informatice este un curs practic de initiere si orientare in domeniul uti-
lizarii calculatorului si a sistemelor de operare. Cursul cuprinde principalele aplicatii pe com-
puter, cum ar fi editor computerizat, planse cu grile, baze de date, stocarea si managementul
informatiei, precum si o intelegere a oportunitatilor si a riscurilor potentiale ale Internetului si
ale comunicarii prin mijloace electronice (e-mail, instrumente de retele) necesare la locul de
munca, in timpul liber, la schimbul de informatii si retele de colaborare, invatare si cercetare.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul este recomandat persoanelor care doresc sa-si dezvolte competentele de utilizare
a computerului pentru eficientizarea activitatii profesionale si a comunicarii, la locul de
munca, acasa sau la scoala.

Curricula cursului

Sistemul de operare Windows - cautarea si organizarea in-
formatiei, tiparirea si scanarea documentelor, configurarea
control panel si a ecranului desktop, instalarea si dezinsta-
larea programelor; Windows);
Microsoft Word - operatii de baza in documente;
Microsoft Excel - operatii elementare si concepte de
baza, gestionarea datelor din foile de calcul, formatarea,
copierea informatiilor, formule si functii, diagrame, prelu-
crari de tip baze de date;

area unui PC;

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de initiere cu durata de
60 ore - 20 ore teorie si 40 ore
practica

Conditii de inscriere
8 clase absolvite.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea conceptelor de baza cu privire la structura si function-
Utilizarea functiilor de baza ale unui sistem de operare (Microsoft
Utilizarea unei aplicatii de procesare texte (Microsoft Office Word);

Folosirea foilor de calcul tabelar (Microsoft Office Excel);
Utilizarea mijloacelor moderne de comunicare (Internet si E-mail).
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Curs Excel

Descrierea cursului Durata cursului

1z

Aplicatia Microsoft Excel face parte din suita de aplicatii Microsoft Office, fiind folosita pentru
prelucrarea datelor organizate matriceal in linii si coloane (planificarea bugetelor, lucrul cu date

financiare, realizarea de grafice, etc.). Obiectivul cursului este acela de a clarifica si de a dezvalui Acte necesare
participantilor posibilitatile de gestionare si prelucrare a datelor dintr-o companie prin interme- o Copie Cl;
diul Excelului, in vederea utilizarii lor ca suport pentru eficientizarea deciziilor de business si ) cV

rentabilizarea afacerii.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care au cunostinte de baza in Excel si doresc sa le aprofundeze;

Persoanelor care lucreaza, de regula, in Excel si vor sa o faca mai eficient;

Persoanelor care utilizeaza Excelul in mod constant si doresc sa cunoasca cele mai avan-
sate instrumente pentru sustinerea deciziilor de afaceri;

Persoanelor care vor sa prelucreze date in mod eficient, sa faca analize si rapoarte pentru
a lua deciziile finale corecte.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
Elemente de formatare avansata; . Utilizarea aplicatiei de calcul tabelar;
Lucrul cu datele; . Crearea registrelor si foilor de calcul noi;
Formule si functii; . Lucrul cu formule si functii;
Tabele pivot (Rapoarte); . Crearea de grafice si diagrame, precum si aplicarea optiunilor de
Tabele de ipoteze; formatare a acestora;
Scenarii; . Lucrulcutabele si liste in vederea analizarii, filtrarii si sortarii datelor;
Validare si audit. . Utilizarea denumirilor celulelor, a macrocomenzilor si sabloanelor;

Utilizarea optiunilor legate de crearea legaturilor, obiecte incorpo-
rate si importul de date.
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Operator CNC

in colaborare cu; XACTIVE JoB

CONSULTING

Descrierea cursului

Cursul isi propune sa asigure competentele necesare cunoasterii activitatii de opera-
tor masini cu comanda numerica, in vederea activarii pe piata muncii in domeniu. Cursul
asigura cunostintele generale, indiferent de sistemul de operare (FANUC, SIEMENS, etc.).
Masinile-unelte cu comanda numerica computerizata sau CNC sunt masini-unelte foarte
performante de prelucrare; ca de exemplu - strung, freza, masina de gaurit etc. sau toate

acestea la un loc.

Descrierea ocupatiei

Operatorul la masini-unelte cu comanda numerica aplica cunostinte specifice privind uti-
lizarea echipamentului electronic, selectand cu discernamant programele - piesa din me-
moria masinii, aplica proceduri de calitate, comunica eficient in cadrul echipei, organizeaza
corespunzator propria activitate in scopul derularii activitatii in conditii optime si lucreaza
respectand normele specifice de protectia muncii si de PSI.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care isi doresc sa lucreze in domeniu si nu au aceasta calificare.

Curricula cursului

Introducere in sistemele de coordonate ale
masinii-unelte cu comanda numerica;
Programarea regimurilor de aschiere;
Comenzi auxiliare de baza;

Notiuni de compensare a sculelor;

Notiuni de corectie a sculelor;

Programe;

Comenzi de deplasare de baza.
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Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare nivel 2 - 720 de
ore (240 ore - teorie si 480 ore
practica);

Conditii de inscriere

Absolvent de 10 clase.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Aplicarea NPM si PSI;

Comunicarea interactiva la locul de munca;

Dezvoltarea profesionalg;

Efectuarea muncii in echipg;

intocmirea documentelor de evidenta si raportare a activitatii;
Planificarea activitatii proprii si organizarea locului de munca;
Aprovizionarea locului de munca cu materiale si semifabricate;
Aprovizionarea locului de munca cu SDV-uri;

Asigurarea functionari masinilor-unelte cu comanda numerica;
Controlul pieselor executate pe masini-unelte cu comanda numerica;
Depozitarea si expeditia pieselor prelucrate;

Prelucrarea lotului de piese;

Programarea masinii-unelte cu comanda numerica - stabilirea originii coordonatelor.
Reglarea initiala a masinii-unelte;
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Pomicultor

Descrierea cursului

Cursul vine in intampinarea celor care doresc sa infiinteze si sa exploateze o plantatie de
pomi in scopul realizarii de productii in vederea valorificarii si consumului.

Descrierea ocupatiei

Lucratorul calificat in pomicultura si arbusti fructiferi se ocupa cu activitatile de infiintare a
unei plantatii de pomi si arbusti fructiferi in scopul obtinerii de fructe diversificate pentru
consumul populatiei, procesare si export. Ocupatia presupune competente referitoare la
amplasarea plantatiei in conditii agrotehnice favorabile, producerea materialului saditor,
plantarii de diferite specii si soiuri de arbusti fructiferi, cat si aplicarea diferitelor sisteme
de cultura in functie de conditiile geoclimatice si resursele materiale de care se dispune.

Cui se adreseaza acest curs?

Cursul se adreseaza atat persoanelor care practica agricultura, pomicultura, pentru per-
fectionarea cunostintelor, cat si celor care intentioneaza sa desfasoare activitati agricole in
domeniul pomiculturi. Ocupatia corespunde celor care doresc sa infiinteze si sa exploateze
o plantatie de pomi in scopul realizarii de productii in vederea valorificarii si a consumului.

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel1 - cu
durata de 360 ore 120 teorie si
240 practica.

Conditii de inscriere

Absolvent de 8 clase.

Acte necesare
Copie CI;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite

Aprovizionarea cu materii prime si materiale specifice ocupatiei de
lucrator calificat in pomicultura si arbusti fructiferi;

Amplasarea plantatiilor de pomi si arbusti fructiferi;

Pregatirea terenului in vederea plantarii;

Producerea materialului saditor;

Identificarea sistemelor de cultura a pomilor si arbustilor fructiferi;
Amplasarea pomilor si arbustilor fructiferi in parcele;

Plantarea pomilor si arbustilor fructiferi;

Formarea coroanelor pomilor si arbustilor fructiferi;

Lucrarea solului din livezile de pomi si arbusti fructiferi;

Executarea lucrarilor de intretinere a pomilor si arbustilor fructiferi;
Combaterea bolilor daunatorilor pomilor si arbustilor fructiferi;
Recoltarea fructelor de pomi si arbusti fructiferi in vederea valorificarii;
Efectuarea lucrarilor in livezi dupa recoltarea fructelor.

Cunoasterea normelor de sanatate si securitate in munca;
Alegerea amplasamentului si stabilirea sortimentului
pomicol;

Aprovizionarea cu material saditor si materiale;

Pregatirea terenului pentru infiintarea plantatiei pomicole;
Infiintarea plantatiei pomicole;

Executarea lucrarilor de intretinere;

Recoltarea si depozitarea productiei pomicole;
Transmiterea si perceperea informatiei la locul de munca;
Munca in echipa;

Aplicarea NPM si PSI.
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Izolator

ACTIVE jos

In colaborare cu: \C o NS ULTEN G

Descrierea cursului

Cursul de ,Izolator" este un curs de calificare ideal pentru persoanele pasionate de acest
domeniu. Cei ce vor urma acest curs vor dobandi o serie de competente specifice care ii va
ajuta in realizarea si indeplinirea sarcinilor acestei meserii, la cel mai inalt nivel.

Descrierea ocupatiei

Scoala de Meserii CORPORACTIVE

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare nivel 2 - 720 de
ore (240 ore - teorie si 480 ore-

Meseria de ,Izolator" este practicata de persoanele care lucreaza in domeniul constructiilor practica);

pentru executarea lucrarilor de izolatii termice la instalatii si echipamente industriale, pre-

cum si pentru cladiri cu destinatii diverse.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor din cadrul firmelor cu profil in domeniul constructiilor care doresc sa-si

califice sau recalifice personalul;

Persoanelor fizice care lucreaza in domeniu, dar carora le lipseste o recunoastere for-

mala a competentelor dobandite.

Curricula cursului

Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea
si securitatea in munca si in domeniul situatiilor de ur-
genta;

Aplicarea normelor de protectie a mediului;

Asigurarea calitatii lucrarilor executate;

intretinerea echipamentelor de lucru;

Asigurarea materialelor pentru lucrarile de izolatii;
Pregatirea suprafetelor suport in vederea izolarii termice;
Realizarea izolatiilor termice la elementele de constructie
si instalatii;

Executarea lucrarilor de protectie a izolatiilor termice;
Montarea/demontarea schelelor si esafodajelor.

Conditii de inscriere
Absolvent de 10 clase.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Comunicare si numeratie;

Utilizarea calculatorului si prelucrarea informatiei;
Comunicare in limba moderna;

Asigurarea calitatii;

Dezvoltarea personala in scopul obtinerii performantei;
Igiena si securitatea muncii;

Lucrulin echipg;

Materiale pentru hidroizolatii;

Materiale pentru izolatii termice si fonice;
Hidroizolatii la acoperisuri;

Hidroizolatii la pardoseli, subsoluri si bazine;
Izolalatii termice si fonice la constructii;

Izolatii anticorosive la elementele de constructii.
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Mozaicar
Faiantar

in colaborare cu: - ACTIVE JOoB

\CONSULT[NG

Descrierea cursului Acreditat ANC

Cursul de ,Mozaicar-Faiantar" este un curs de calificare care isi propune sa asigure compe- Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
tentele necesare cunoasterii activitatii de mozaicar-faiantar, pentru a activa pe piata muncii in Sociale si Persoanelor Varstnice si

domeniu. Ministerul Educatiei Nationale

Descrierea ocupatiei Durata cursului
Curs de calificare nivel 2 - 720 de

ore (240 ore - teorie si 480 ore-
Mozaicarul-faiantar este muncitorul in constructii care executa placarea suprafetelor ve- practica);

chi sau nou construite cu placi, dupa ce au fost parcurse toate operatiile pregatitoare. Mo-
zaicarul-faiantar repara suporturile deteriorate, identifica materialele adecvate, uneltele si
dispozitivele necesare executarii operatiilor de placare, realizeaza placaje plane si verticale, Conditii de inscriere
remediaza defectele sesizate, foloseste corect termenii tehnici de specialitate si aplica atat . 10 c[ase absolvite.

normele de securitate a muncii, cat si normele de prevenire si stingere a incendiilor.

Acte necesare
Copie Cl;

i 3 ?
Cuise adreseaza acest curs: Copie ultima diploma de studii;

CV.
Persoanelor din cadrul firmelor cu profil in domeniul constructiilor care doresc sa-si cali-

fice sau recalifice personalul;

Persoanelor fizice care lucreaza in domeniu, dar carora le lipseste o recunoastere formala
a competentelor dobandite.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite
lgiena si securitatea muncii; . Comunicarea la locul de munca;
Lucrulin echipa; . Efectuarea de calcule matematice simple;
Materiale pentru finisaje; . Identificarea sarcinilor si planificarea activitatii;
Studiul culorilor; . Respectarea NSSM si PSI;
Pardoseli din placi; . Aplicarea procedurilor tehnice de executie si control al calitatii;
Pardoseli turnate; . Stabilirea solutiei de lucru;
Placaje din piatra naturala si produse ceramice; . Pregatirea locului de munca;
Pardoseli din placaje si mase plastice. . Pregatirea suprafetelor de lucru;

Pregatirea materialelor pentru punerea in opera;
Montarea si fixarea placilor.




Lucrator salubrizare
spatil verzi

Descrierea cursului

Cursul de Lucrator Salubrizare spatii verzi este un curs de Perfectionare, cu durata de 56 ore,
din care 24 ore teorie si 32 ore practicd, acreditat ANC (Autoritatea Nationald pentru Calificari). in
urma absolvirii cursurilor veti obtine un certificat de calificare recunoscut de Ministerul Muncii,
Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice si de Ministerul Educatiei Nationale, insotit
de suplimentul descriptiv ce va confirma competentele dobandite. Cursul asigura instruirea per-
sonalului in domeniul salubrizarii, in spatii deschise, luminate natural sau artificial, in conditii me-
teo favorabile sau nefavorabile, la nivelul solului;

Descrierea ocupatiei

Lucratorul pentru salubrizare spatii verzi se ingrijeste de aspectul si curatenia spatiilor verzi. Ocu-
patia este practicata in localitatile urbane si rurale, in parcuri publice, gradini publice, scuaruri,
suprafete inierbate din zona adiacenta zonelor de circulatie, terenuri de joaca pentru copii, zone
verzi din jurul stadioanelor si salilor de sport, zone verzi din incinta agentilor economici, insti-
tutiilor publice, muzeelor, bisericilor, spitalelor si sanatoriilor, terenuri din cimitire, spatii verzi de
pe autostrazi, spatii recreative si malurile cursurilor de apa.

Cui se adreseaza acest curs?

Organizatiilor sau persoanelor care au ca obiect de activitate sau responsabilitate, gesti-
unea diferitelor tipuri de deseuri;

Personalului tehnic si administrativ din cadrul primariilor; directiilor de salubritate;
Operatorilor din statiile de transfer.

Curricula cursului

Tehnologii specifice de lucru;

Tipuri de lucrari specifice ocupatiei si activitati presupuse de
acestea;

proceduri tehnice de lucru;

Tipuri de materiale utilizate pentru lucrarile specifice ocu-
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Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de perfectionare 56 de ore
(24 ore - teorie si 32 ore- prac-
tica);

Conditii de inscriere
Absolvent 4 clase.

Acte necesare
Copie Cl;
Copia ultimului act de studii;
Adeverinta medicala (cu specifi-
catia ,Apt pentru cursul Lucrator
salubrizare spatii verzi’);
CV.

Competente profesionale dobandite

Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea
in munca si in domeniul situatiilor de urgenta;

patiei; . Asigurarea calitatii lucrarilor executate;

Norme generale de protectie a mediului;

Tipuri de activitati specifice ocupatiei cu impact asupra me-
diului inconjurator;

Tipuri de echipamente pentru curatarea aleilor;

Legislatia pentru Sanatate si Securitate in Munca si Protectia

Aplicarea normelor de protectie a mediului;
Intretinerea esteticii aleilor;

Intretinerea spatiilor verzi;

Golirea cosurilor de gunoi de pe alei;

Verificarea starii spatiilor verzi si a mobilierului urban;

Mediului; . Pregatirea suprafetelor pentru amenajarea zonelor verzi

Procedurile de colectare, sortare, procesare, a deseurilor din
spatii verzi;

Procedurile de lucru la curatarea mobilierului urban;
Cunostinte generale de protectia mediului, de identificare a
aspecteleor vizibile de mediu tipuri, caracteristici si tehnici de
curatare a deseurilor din spatii verzi;

Tipuri de echipamente pentru curatarea spatiilor verzi;
Metode de verificare a calitatii executiei;

Cunostinte elementare de biologie;
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Igiena muncii

in colaborare cu: XACTIVE 102

Descrierea cursului Acreditat ANC

Cursul de IGIENA MUNCII este un curs de instruire profesionala a angajatilor privind insusirea
Notiunilor Fundamentale de Igiena. La finalul cursului, fiecare cursant va primi un certificat de
absolvire eliberat de Ministerul Sanatatii Publice si Ministerul Educatiei Nationale si impus prin
Ordinul nr.1.225 /2003 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii
profesionale a personalului privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena. Certificatul de
absolvire este valabil 3 ani de la data sustinerii examenului.

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Acte necesare
CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Tuturor categoriilor de lucratori din industria alimentara, inclusiv cei care comercializeaza si
transporta produse din industria alimentarg;

Persoanelor din serviciile de curatenie din unitatile de asistenta medicala, a colectivitatilor
de copii si tineri, unitati de cazare etc;

Persoanelor din productia si distributia apei potabile, inclusiv a apei potabile imbuteliate;
Persoanelor din cadrul serviciilor de ingrijire corporala (coafor, frizerie, manichiura,

pedichiura, cosmetica, masaj, etc.);
Persoanelor din cadrul serviciilor de tip dezinfectie, dezinsectie, deratizare.

Curricula cursului Competente profesionale dobandite

Modulul 1: Servicii de productie, depozitare, transport si
comercializare a alimentelor; inclusiv servicii de alimentatie
publica si a colectivitatilor;

Modulul 2: Servicii de curatenie in unitati de asistenta medicala,
colectivitati de copii si tineri (scoli, crese, gradinite, tabere, etc);
si unitati de cazare: hoteluri, moteluri, cabane, pensiuni;
Modulul 3: Servicii de ingrijire corporala: cosmetica, frizerie,
coafura, manichiura, pedichiura, masaj, etc.;

Modulul 4: Servicii de productie si distributie a apei potabile si
productia apei imbuteliate;

Modulul 5: Servicii de tip dezinfectie, dezinsectie, deratizare.

Notiuni generale de prim ajutor;

Notiuni generale de igiena;

Igiena individuala a lucratorilor din diferite sectoare;

Igiena locului de munca si circuitul produselor alimentare pre-
cum si circuitul clientilor;

Masuri de prevenire asupra toxiinfectilor alimentare si intoxi-
catii alimentare;

Notiuni de sterilizare la nivelul locului de munca;

Notiuni generale de apreciere si efectuare a altor metode de
igiena a locului de munca;

Notiuni generale de anatomie si fiziologie a pielii si anexelor
(par unghii) si procedee de distrugere si inhibare a microorgan-
ismelor cu poarta de intrare la acest nivel.
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Comunicare

in limba engleza

in colaborare cu: *ACTIVE JOE

Descrierea cursului

Acreditat ANC

Cursul asigura imbunatatirea capacitatii de comunicare in limba engleza, oral si scris. Orele sunt Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
interactive, iar abordarea moderna si profesionista. Cursantii sunt pusi in fata unor situatii similare Sociale si Persoanelor Varstnice si
celor din viata reala prin exercitii de comunicare, simulari si jocuri de rol, stimulandu-se invatarea Ministerul Educatiei Nationale

activa a deprinderilor de limba necesare pentru a comunica eficient in orice situatii, profesionale

sau personale.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care doresc sa isi imbunatateasca abilitatile de exprimare in limba engleza;
Persoanelor care doresc sa isi certifice competentele dobandite pe parcursul vietii, intr-un

mediu informal;

Persoanelor care isi desfasoara activitatea intr-un mediu in care se utilizeaza limba engleza,

in vederea unei comunicari eficiente.

Curricula cursului

Modalitati formale/informale de a se prezenta, cariera/functie/
meserie/departament si companie, a telefonalfraze cheie),
calatoriillimbaj functional), timp si chestiuni legate de exprimarea
timpului(program, programarea unei intalniri, orar, etc.), activitati
zilnice la locul de munca si descrierea lor, situatii sociale tipice,
exprimarea invitatiilor, ofertelor, sugestiilor, cerintelor;

Cursantii vor imbina partea de gramatica cu vocabularul in dia-
loguri, discutii libere, scurte prezentari, demo-uri a unor situatii
de business clasice.

Durata cursului
Curs de initiere cu durata de 40
ore - 20 teorie si 40 practica.

Conditii de inscriere
8 clase absolvite.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Competente profesionale dobandite

Utilizarea expresiilor cunoscute si a propozitiilor simple;
Comunicare in limba engleza folosind notiuni de baza;
Utilizarea notiunilor de baza corect gramatical,

Oferirea si cererea de informatii despre activitati, persoane
si evenimente.
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Ospatar

/ CENTRUDE ™

. ° EXCELENTA N
In colaborare cu: ACTIVE jos c ( (?S_Pg’i”éEj
Descrierea cursului

Cursul de Ospatar (chelner) vanzator in unitati de alimentatie isi propune formarea compe-
tentelor de servire corecta a preparatelor, prestare de servicii adaptate tipurilor de consumatori
si de evenimente din unitatile de alimentatie, identificarea reglementarilor legale privind pro-
tectia consumatorului si evidenta primara.

Descrierea ocupatiei

Ospatarul se ocupa in principal de promovarea produselor si serviciilor unitatii, preluarea
comengzilor clientilor, servirea preparatelor culinare si a bauturilor, incasarea contravalorii ser-
viciilor oferite, pregatirea locului de servire pentru o noua comanda, mentinerea unui mediu
de munca sigur si curat, organizarea cadrului general de deschidere, desfasurare si inchidere a
activitatii locului de servire.

Cui se adreseaza acest curs?

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestora si
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare unui ospatar, de la cei mai
buni specialisti in domeniu.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Comunicarea interactiva la locul de munca;
Efectuarea muncii in echipa;

Aplicarea NPM si PSI;

Mentinerea unui mediu de munca sigur si curat;
Organizarea locului de munca;

incasarea contravalorii serviciilor oferite;

Pregatirea locului de servire pentru o noua comanda;
Preluarea comenzilor clientilor;

Servirea preparatelor culinare si a bauturilor.

Scoala de Ospitalitate

CORPORACTIVE

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 2 - 720
ore (240 ore teorie si 480 ore
practica)

Conditii de inscriere
Absolvent de studii medii
(Scoala profesionala/Liceu)

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.
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Bucatar

' EXCELENTA

in colaborare cu: kACTIVE Jos  CSPITALITATE

CONSULTIN (})

Descrierea cursului

Obiectivul cursului de Bucatar il reprezinta formarea competentelor de prelucrare corecta a
materiilor prime, de pregatire a sortimentelor de preparate culinare, de realizare a diferitelor
decoruri si aplicare a normelor de igiena si siguranta alimentatiei (HACCP).

Descrierea ocupatiei

Bucatarul realizeaza preparate culinare dupa diferite retete care sa satisfaca exigentele con-
sumatorilor. in acest scop, el se ocupa de pregatirea produselor alimentare pentru gatit, masoara
cantitatile necesare, le amesteca progresiv conform retetei, le pune la dospit, fermentat, copt
sau fiert. Bucatarul utilizeaza in activitatea sa diferite produse alimentare, unelte si masini cu aju-
torul carora transforma alimentele in preparate culinare. Dupa pregatirea preparatelor culinare
urmeaza impartirea acestora in portii.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care vor sa profeseze in industria alimentatiei publice, respectand cerintele
Uniunii Europene;

Persoanelor care doresc sa se califice sau sa-si perfectioneze cunostintele in domeniul
culinar.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Comunicare la locul de muncg;

Desfasurarea muncii in echipg;

Aprovizionarea cu materii prime si auxiliare a locului de munca;
Asigurarea conditiilor igienico-sanitare;

Organizarea cadrului general de deschidere siinchidere a activitatii

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 2 - 720
ore (240 ore teorie si 480 ore
practica)

Conditii de inscriere
Absolvent de studii medii
(Scoala profesionala/Liceu)

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Pregatirea gustarilor calde si reci;

Pregatirea mancarurilor cu carne;

Pregatirea mancarilor cu legume, orez, oua, paste fainoase;
Pregatirea preparatelor lichide;

Pregatirea dulciurilor (deserturilor);

Pregatirea fondurilor glace;

sectiei; . Prepararea mancarurilor cu peste si fructe de mare;

Prevenirea poluarii mediului;
intocmirea documentelor specifice;
Pregatirea antreurilor calde si reci;
Pregatirea fripturilor;

Realizarea aluaturilor de baza;

Realizarea salatelor;

Realizarea sosurilor;

Realizarea actiunilor de supervizare si control.
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Receptioner

Tehnician in hotelarie

Descrierea cursului

Cursul de Receptioner isi propune formarea competentelor privind tehnicile specifice activitatii
de Front - Office si aplicarea reglementarilor legale specifice activitatii turistice.

Descrierea ocupatiei

Receptionerul se ocupa in principal cu efectuarea operatiilor specifice pentru sosirea si plecarea
clientilor, asigurarea efectuarii platilor de catre clienti, oferirea de servicii hoteliere catre client,
rezolvarea reclamatiilor clientilor, promovarea imaginii hotelului, organizarea cadrului general de
deschidere siinchidere a activitatii punctului de receptie.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare unui receptioner de hotel efi-
cient, de la cei mai buni specialisti in domeniul turismului;

Companiilor care doresc sa-si califice personalul, atat pentru indeplinirea normelor legale,
cat si in vederea cresterii motivarii acestora si imbunatatirii calitatii serviciilor oferite cli-
entilor.

Competente dobandite

Comunicare in limba moderna;

Managementul relatiilor interpersonale;

Utilizarea calculatorului si prelucrarea informatiei;
Procesarea datelor numerice;

Promovarea produsului hotelier;

Rezervarea spatiilor de cazare;

Primirea si cazarea turistilor;

Coordonarea activitatilor compartimentelor unitatilor de cazare;
Contractarea in activitatea hoteliera;

Atitudinea centrata pe client;

Gandire critica si rezolvarea reclamatiilor clientilor.

Scoala de Ospitalitate

CORPORACTIVE

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 3 - 1080
de ore (360 ore teorie si 720 ore
practica)

Conditii de inscriere
Studii superioare finalizate prin
examen de licenta

Acte necesare
Copie Cl;
Copia ultimului act de studii;
Adeverinta medicala cu specifi-
catia ,clinic sanatos”;
CV.
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Camerista

° / EXCELENTA
OSP[TALITATE

in colaborare cu: X{}OCIZI;E LT N G \3(9)

Descrierea cursului

Cursulisi propune formarea competentelor de efectuare a serviciilor hoteliere pe etaj si aplicar-
ea legislatiei specifice unitatilor de cazare.

Descrierea ocupatiei

Camerista este persoana care efectueaza diferite servicii de curatenie in spatiile hoteliere, in
camerele clientilor (personalul cazat in hotel), ingrijeste garderoba si obiectele personale ale
clientilor (cu permisiunea si la cererea acestora), se ocupa de tot ceea ce reprezinta serviciile de
igienizare, curatare si decorare a spatiilor hoteliere.

Cui se adreseaza acest curs?

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestora si
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care doresc sa se califice sau sa-si perfectioneze cunostintele in domeniul
turismului, cu cei mai buni specialisti.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Aplicarea normelor igienico-sanitare;

Aplicarea NPM si NPS;

Comunicarea eficienta cu clientii;

Planificarea activitatii proprii;

Raportarea activitatii proprii;

Aranjarea camerei;

Efectuarea de servicii de curatenie in camere si zone comune;
Efectuarea de servicii de curatenie in toalete si bai;

Oferirea de servicii suplimentare;

Comunicare in limba moderna.

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 1 - 360
ore (120 ore teorie si 240 ore
practica)

Conditii de inscriere
Invatamant obligatoriu 8/10
clase

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.
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Administrator
pensiune turistica

/ CENTRUDE ™\

: . Ny ACTIVE joB ., o
In colaborare cu: xc ONSULT IJN p Lé/( .Cw(())

[& R P AR R b @ S~
Descrierea cursului

Cursul isi propune formarea competentelor privind organizarea activitatilor de prestare a ser-
viciilor specifice de cazare, productie culinara, servire, promovare, agrement si animatie in pen-
siunea turistica.

Descrierea ocupatiei

Administratorul de pensiune turistica conduce activitatea personalului de serviciu, supraveghe-
aza respectarea regulamentului de ordine interioara al pensiunii si stabileste necesarul de ma-
teriale si accesorii utile functionarii pensiunii in conditii de performanta. Pentru a putea valorifica
potentialul turistic si specificul local, administratorul de pensiune turistica promoveaza direct
produsul turistic in cadrul unor activitati specifice programului optional oferit turistilor.

Cui se adreseaza acest curs?

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestora si
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care vor sa avanseze in cariera prin urmarea cursului de calificare;
Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare gestionarii unei unitati de ca-
zare, de la cei mai buni specialisti in domeniul turismului.

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Comunicarea eficienta la locul de munca;

Munca in echipa multidisciplinara;

Gestionarea informatiilor cu ajutorul calculatorului;

Promovarea imaginii pensiunii;

Organizarea activitatii in cadrul pensiunii turistice;

Urmarirea aplicarii NPM si NPSI;

Verificarea gestionarii financiare;

Scoala de Ospitalitate | CORPORACTIVE

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 2 - 720
ore (240 ore teorie si 480 ore
practica)

Conditii de inscriere
Absolvent de studii medii (Liceu)

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Promovarea directa a produsului turistic;

Incheierea contractelor cu clientii;

Efectuarea operatiilor specifice de cazare si alimentatie;
Asigurarea unui climat favorabil turistilor;

Oferirea serviciilor pensiunii catre client;

Organizarea programelor turistice optionale;

Oferirea informatiilor de interes turistic;

Rezolvarea reclamatiilor clientilor.
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Tehnician in activitati
de agroturism montan

CENTRU DE

° EXCELENTA IN

p . ACTIV OSPITALITATE
In colaborare cu; xc ON s U L‘Twl N 9 C \a((})

Descrierea cursului

Cursul isi propune formarea competentelor, deprinderilor si abilitatilor necesare organizarii si
planificarii activitatilor in pensiunea turistica si agroturistica, precum si a serviciilor turistice
specifice de baza si suplimentare pentru clienti in functie de cerintele acestora, alaturi de pro-
movarea produsului turistic si a specificului local.

Descrierea ocupatiei

Tehnicianul in activitati de agroturism montan este persoana care realizeaza urmatoarele ac-
tivitati: gestioneaza unitatea agroturistica, organizeaza si conduce activitatile de agroturism,
dezvolta activitatile de valorificare a resurselor locale si gospodaresti, organizeaza servicii de
agroturism in calitate de agent de agroturism, administreaza pensiunea agroturistica, insoteste
grupuirile turistice si este ghid montan pentru acestea sau ghid montan ecvestru.

Cui se adreseaza acest curs?

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestuia si
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care vor sa avanseze in cariera prin urmarea cursului de calificare;
Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare gestionarii unei pensiuni turis-
tice si agroturistice, de la cei mai buni specialisti in domeniul turismului;

Competente profesionale dobandite

Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Comunicare profesionala;

Comunicare profesionala in limba moderna;
Tehnologia informatiei si utilizarea calculatorului;
Managementul calitatii;

Managementul proiectelor;

Elemente de montanologie;

Economia zonei montane;

Dezvoltarea durabila a agroturismului in zona montana;

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de calificare Nivel 3 - 1080
ore (360 ore teorie + 720 ore
practica)

Conditii de inscriere
Absolvent de studii superioare

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
CV.

Realizarea productiei culinare;

Tehnica servirii preparatelor si bauturilor;
Marketing in agroturism;

Managementul activitatilor de agroturism:;
Evidenta primara in unitatea agroturistica;
Comportament si etica in agroturism;
Amenajari pentru agroturism;

Promovarea traditiilor locale in agroturism;
Configurarea gospodariei agroturistice.
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Barman
preparator

/" CENTRUDE ™,

° ! EXCELENTA IN

Il . ACTIVE OB OSPITALITATE
in colaborare cu: KC ALY B Jos (G(_ 11"((\))
Y O F H R PARTNE R -} @ ‘

Descrierea cursului Acreditat ANC

Cursul isi propune formarea competentelor de organizare a barului, pregatire si servire a cock- Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
tailurilor, precum si aplicarea si respectarea reglementarilor legale privind protectia consuma- Sociale si Persoanelor Varstnice si
torului. Ministerul Educatiei Nationale

Descrierea ocupatiei

Durata cursului
Barmanul preparator lucreaza in unitati de alimentatie de diferite dimensiuni ca: restaurante, + Curs de specializare - 180 ore
baruri de zi si de noapte etc. Barmanul preparator asigura prepararea bauturilor in amestec, (60 ore de teorie 5i 120 ore de
pregatirea celor care se servesc ca atare si servirea clientilor de la tejgheaua barului sau de la practica)
mese. Barmanul preparator participa la aranjarea (mise-en-place-ul) barului pentru primirea si
servirea clientilor, se preocupa cu profesionalism de intocmirea listei de bar, pornind de la oferta

e . R - Condltll de inscriere
unitatii si raspunde de respectarea cu strictete a normelor de securitate si sanatate in munca.

Absolvent studii medii (Scoala

. o profesionala/Liceu);
Cuise adreseaza acest curs? . Experienta minim 1 an in meseria

de ospatar;

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestuia si Diploma de calificare ca ospatar.
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand

cerintele UE; Acte necesare

Persoanelor care vor sa avanseze in cariera prin urmarea cursului de specializare; c Copie CI;

Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare unui barman preparator, de la . Copie dupa ultima diploma de
cei mai buni specialisti in domeniul ospitalitatii. adi

Copie certificat de calificare curs

Competente profesionale dobandite ospatar (vanzaton in unitati de
alimentatie;
Cunoasterea normelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca; o CV.
Comunicarea interactiva la locul de munca si comunicarea in limba straina;
Dezvoltarea pregatirii profesionale;
Munca in echipa;
Utilizarea calculatorului;
Mentinerea unui mediu de munca sigur si curat;
Aplicarea normelor SSM si PSI;
Organizarea locului de munca;

Prepararea bauturilor si servirea bauturilor;

Promovarea ofertei de produse si bauturi a restaurantului;
Gestionarea produselor siimbunatatirea calitatii serviciilor.
Imbunatatirea calitatii serviciilor.
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Sef de sala

restaurant
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Descrierea cursului

Cursulisi propune dezvoltarea competentelor de organizare, indrumare si control al tuturor ac-
tivitatilor specifice, derulate in salonul restaurant, precum si aplicarea reglementarilor legale
privind protectia consumatorului.

Descrierea ocupatiei

Seful de sala al restaurantului raspunde de intreaga activitate din saloanele restaurantului. Ocu-
patia necesita cunostinte temeinice de gastronomie (arta culinara), oenologie, simt comercial,
diplomatie, amabilitate, o buna memorie vizuala si aptitudini de conducator.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care isi doresc sa avanseze in cariera, fiind deja calificati in meseria de ospatar
(chelner);

Persoanelor care isi doresc sa asimileze principiile si tehnicile de baza ale activitatii in
restaurant/bar si sa isi dezvolte abilitatile necesare;

Persoanelor care isi doresc sa beneficieze de o pregatire profesionista alaturi de specialisti
cu o vasta experienta in domeniu;

Companiilor care doresc sa-si califice si specializeze personalul pentru a-si imbunatati si
creste calitatea serviciilor oferite clientilor.

Competente profesionale dobandite

Comunicarea interactiva;

Comunicarea intr-o limba straing;

Asigurarea aplicarii normelor SSM-PSI;
Mentinerea conditiilor igienico-sanitare;
Verificarea aplicarii normelor de protectia mediului;
Utilizarea computerului;

Supervizarea organizarii locului de munca;
Monitorizarea activitatii ospatarilor;
Promovarea ofertei de produse;

Asigurarea calitatii serviciilor;

Rezolvarea reclamatiilor si solicitarilor clientilor;
Crearea/mentinerea bunelor relatii cu clientii.

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de specializare — 180 ore
(60 ore teorie + 120 ore practica)

Conditii de inscriere

. Absolvent de studii medii (Scoa-
la profesionala/Liceul);
Experienta minim 1 an in meseria
de ospatar;
Diploma de calificare ca ospatar.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie ultima diploma de studii;
Copie certificat calificare curs
ospatar (chelner) vanzator in
unitati de alimentatie;
CV.
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Descrierea cursului

Cursul de Bucatar-Sef isi propune specializarea cursantilor in analizarea si determinarea struc-
turii si volumului productiei de preparate culinare, precum si in coordonarea activitatii de dotare
tehnologica a bucatariei.

Descrierea ocupatiei

Bucatarul sef coordoneaza activitatea in bucatarie sau in unitati industriale pentru realizarea
preparatelor culinare in vederea comercializarii. in conformitate cu fluxul tehnologic, acesta co-
ordoneaza operatiile de pregatire preliminara specifice, de dozare a materiilor prime conform
retetelor de fabricatie si a programului tehnologic al zilei (sortiment, cantitatea in kg sau numar
de portii). Ultima parte a muncii bucatarului sef consta in finisarea estetica a produselor in ve-
derea servirii si in efectuarea controlului calitatii produselor finite.

Cui se adreseaza acest curs?

Companiilor care doresc sa-si califice personalul in vederea cresterii motivarii acestora si
imbunatatirii calitatii serviciilor oferite clientilor;

Persoanelor care vor sa profeseze in domeniul turismului si industria ospitalitatii, respectand
cerintele UE;

Persoanelor care vor sa-si insuseasca cunostintele necesare unui bucatar sef, de la cei mai
buni specialisti in domeniu.

Competente dobandite

Acreditat ANC

Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei
Sociale si Persoanelor Varstnice si
Ministerul Educatiei Nationale

Durata cursului
Curs de specializare - 180 ore
(60 ore teorie si 120 ore practica)

Condltu de inscriere
Absolvent de studii medii
(Scoala profesionala/Liceu);
Experienta de minim 1 an in
meseria de bucatar;

Diploma de calificare in meseria
de bucatar.

Acte necesare
Copie Cl;
Copie dupa ultima diploma de
studlii;
Copie certificat de calificare in
meseria de bucatar.
CV.

Comunicarea la locul de munca;
Comunicarea in limba moderng;
Dezvoltarea pregatirii profesionale;
Lucrulin echipg;

Utilizarea calculatorului;

Controlul aplicarii NSSM si PSI si securitatea muncii;

Organizarea la locul de munca;
Asigurarea evidentei operative;

Exploatarea echipamentelor tehnologice;

Coordonarea activitatilor specifice bucatariei;

Asigurarea pastrarii factorilor nutritivi;

Asigurarea salubritatii materiilor prime si a preparatelor culinare;
Realizarea estetica a preparatelor culinare;

Asigurarea calitatii;

Promovarea ofertei de preparate culinare.
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Limba engleza pentru
turism

Descrierea cursului Durata cursului
2 zile

Cursul de Limba engleza pentru turism este orientat spre dezvoltarea capacitatii de a intelege si
a aplica vocabularul specific, terminologia si abrevierile folosite in generalin domeniul turismului
si de a facilita conversatia in limba engleza utilizand notiuni specifice.
Acte necesare
Copie Cl;

Cui se adreseaza acest curs? Cv.

Managerilor in activitatea de turism, agentilor de turism, ghizilor de turism;

Persoanelor care lucreaza direct cu publicul in cadrul hotelurilor, restaurantelor sau centre-
lor de informare turistica;

Oricarei alte persoane care care interactioneaza direct cu clientii (turistii.

Competente profesionale dobandite

Utilizarea expresiilor cunoscute si a propozitiilor simple;

Comunicare in limba engleza folosind notiuni de baza;

Utilizarea notiunilor de baza corect gramatical,

Oferirea si cererea de informatii despre activitati, persoane si evenimente.
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Competente
informatice in turism

Descrierea cursului .
Durata cursului

2zile
Cursul de Competente informatice urmareste dezvoltarea abilitatilor, transmiterea cunostintelor

si imbunatatirea competentelor informatice in domeniul turismului ale cursantilor prin metode
moderne de instruire, bazate pe aplicabilitate imediata.

Acte necesare
Copie Cl;
CV.

Cui se adreseaza acest curs?

Persoanelor care lucreaza direct cu publiculin cadrul hotelurilor, restaurantelor sau centre-
lor de informare turistica;
Oricarei alte persoane care care interactioneaza direct cu clientii (turistii).

Competente profesionale dobandite

Conceptele de baza ale tehnologiei informatiei;
Utilizarea sistemului de operere Microsoft Windows;
Crearea de documente Microsoft Word;

Utilizarea programului de calcul tabelar Microsoft Excel,
Utilizarea serviciilor de Internet si E-mail.
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