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Administrator de aplicatie

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente generale la locul de munca

Date, informatii

Dezvoltare profesionala

Planificare

Unitatile de competenta

Aplicarea normelor de tehnica securitatii muncii si a prevederilor
pentru stingerea incendiilor

Aplicarea procedurilor de calitate

Comunicarea interactiva la locul de munca

Asigurarea corectitudinii i consistentei datelor
Asigurarea securitatii datelor

Implementarea aplicatiei

Monitorizarea functionarii aplicatiei

Testarea aplicatiei

Autoinstruirea
Instruirea si asistarea utilizatorilor

Planificarea activitatilor



Aplicarea normelor de tehnica securititii muncii si a prevederilor pentru stingerea incendiilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Aplica normele de protectia muncii

2. Aplicéd normele de prevenire si
stingere a incendiilor

3. Raporteaza pericolele

4. Aplica procedurile de urgenta

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Legislatia si normele de protectia muncii sunt insusite si aplicate in
conformitate cu specificul locului de munca.

1.2. Insusirea corecta a procedurilor in vigoare este asigurata de
participarea la instructajul periodic de protectia muncii.

2.1. Legislatia si normele de prevenire si stingere a incendiilor sunt
insusite si aplicate in conformitate cu specificul locului de munca.

2.2. Insusirea corecta a procedurilor in vigoare este asigurata de
participarea la instructajul periodic de prevenire i stingere a incendiilor.
3.1. Pericolele sunt identificate pe toata durata desfagurarii activitatii si
raportate persoanei in masura sa le inlature.

4.1. Masurile de urgenta si de evacuare sunt aplicate in conformitate cu
procedurile specifice locului de munca.

Activitatea se desfasoara in compartimentul de informatica sau la utilizatori.
Normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor se aplica atat in compartimentul de

informatica cat si la utilizatori.

Ghid pentru evaluare

Norme de protectia muncii in vigoare

Norme de P.S.I.

Instructiuni de protectie a muncii i de P.S.1. specifice locului sdu de munca si celor ale utilizatorilor
Planul de evacuare in caz de accidente majore sau incendii



Aplicarea procedurilor de calitate

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Respecta procedurile de calitate 1.1. Toate activitatile sunt desfasurate respectand cerintele de calitate
atat In domeniul informatic, cat si in cel caruia i se adreseaza aplicatia.

1.2. Deficientele de calitate sunt constatate prin comparare cu cerintele
de calitate.

1.3. Deficientele de calitate constate sunt raportate persoanelor in
masura sa stabileascd modul de remediere a acestora.

Gama de variabile
Activitatea se desfasoara In compartimentul informatica sau la utilizatori.
Cerintele de calitate sunt prevazute in instructiuni de lucru, proceduri de lucru, standarde etc.

Ghid pentru evaluare
Cunoasterea instructiunilor de lucru, a procedurilor de lucru, a standardelor



Comunicarea interactiva la locul de munca

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Transmite si primeste informatii 1.1. Comunicarea cu elaboratorul aplicatiei, administratorul bazei de date
si administratorii altor aplicatii este realizata pentru eliminarea
problemelor aparute n exploatarea aplicatiei si optimizarea modului de
lucru.

1.2. Consemnarea _in foaia de bord a tuturor evenimentelor referitoare
la aplicatie este facuta zilnic, pentru ca acestea sa fie cunoscute de

2. Initiaza si participa la discutii in grup 2.1. Participarea este realizatd prin raspunderea la solicitarile membrilor
echipei si exprimarea propriilor opinii

2.2. Opiniile si punctele de vedere proprii sunt comunicate deschis pentru
clarificarea problemelor aparute
3. Participa la analiza in vederea 3.1. Noile cerinte de dezvoltare a aplicatiei sunt identificate prin discutii
dezvoltarii aplicatiei cu utilizatorii.

3.2. Cerintele identificate sunt transmise elaboratorului aplicatiei.

Gama de variabile

Modul de comunicare poate fi: raport scris sau verbal, mesaje transmise prin retea, workgroup.

Probleme care pot sa apard in exploatarea aplicatiei: erori de functionare, nerespectarea fluxului de introducere a
datelor, nerespectarea modului de lucru, interpretarea eronata sau ignorarea mesajelor de atentionare etc.
Activitatea se desfagoara in compartimentul de informatica sau la utilizatori, individual sau in echipa.
Evenimentele referitoare la aplicatie pot fi: activitati, observatii, erori, cereri de extindere, versiuni noi.

Ghid pentru evaluare

Cunoasterea legaturii aplicatiei cu alte aplicatii

Cunoagsterea schemei organizatorice §i a raporturilor ierarhice si functionale

Comunicare eficienta in situatii oficiale si neoficiale

Capacitatea de lucru in echipa

Capacitate de sintetizare si redare in scris a modului de functionare a aplicatiei §i a evenimentelor aparute in
functionare

Organizarea propriei munci



Asigurarea corectitudinii si consistentei datelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Verifica respectarea instructiuni—lor  1.1. Corectitudinea si consistenta datelor sunt verificate prin modalitati

de operare de catre utilizatori specifice.

2.Semnaleaza utilizatorului / 2.1. Filtrele, protectiile si verificarile asigurate de aplicatie sunt semnalate

elaboratorului aplicatiei filtrele, utilizatorilor.

protectiile si verificarile aplicatiei.
2.2. Filtrele, protectiile si verificarile neasigurate de aplicatie sunt
identificate i comunicate elaboratorului acesteia.

3. Elimina erorile constatate 3.1. Erorile constatate, precum si cele semnalate de catre utilizatori sunt
eliminate cu ajutorul aplicatiei prin acces direct la date.

3.2. Erorile constatate, precum si cele semnalate de catre utilizatori sunt
eliminate prin acces direct la date.

Gama de variabile

Filtre, protectii, verificari care pot fi asigurate de aplicatie: asigurarea unicitatii unor inregistrari, incadrarea unor
valori intre anumite limite, corelarea datelor, etc.

Instructiunile de operare se regasesc in manualul de utilizare, instructiuni, help on-line etc.

Modalitati specifice de verificare a datelor: fie lansarea unor rapoarte din aplicatie, fie cu ajutorul unor programe
specifice de verificare, fie prin interogarea directd a bazei de date.

Erorile pot fi constatate de catre administratorul aplicatiei sau de catre utilizatori.

Ghid pentru evaluare

Cunoasterea modului de structurare a datelor

Cunoasterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate

Cunoasterea functionalitatii si structurii aplicatiei (formatul datelor, meniuri, semnificatia optiunilor, continutul si
formatul rapoartelor, structura colectiei de date cu care lucreaza aplicatia)

Cunoagsterea filtrelor, protectiilor si verificarilor aplicatiei

Cunoasterea legaturii aplicatiei cu alte aplicatii

Cunoagsterea unor produse soft care sa permitd accesul direct la date

Organizarea propriei munci

Putere de concentrare



Asigurarea securitatii datelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Stabileste drepturile de lucru 1.1. Declararea utilizatorilor aplicatiei si stabilirea drepturilor de lucru
sunt facute conform competentei acestora si figselor de post.

1.2. Drepturile de lucru ale utilizatorilor sunt actualizate in cazul unor
modificari aduse aplicatiei sau figelor de post.

2. Asigura confidentialitatea parolelor ~ 2.1. Parolele de acces au caracter secret.

si a datelor aplicatiei
2.2. Folosirea parolelor de acces este verificatd permanent.

2.3. Parolele sunt schimbate periodic, conform planificarii, sau ori de
cdte ori este nevoie.

2.4. Datele aplicatiei sunt mentinute cu caracter strict secret acolo unde
reglementarile interne precizeaza aceasta.

3. Stabileste salvarile de date 3.1. Salvarile sunt efectuate in functie de importanta datelor.
3.2. Salvarile sunt facute pe suportul hardware disponibil.

Gama de variabile

Reglementarile interne pot fi: fisd de post, contract de munca, regulament de ordine interioara, nota interna,
decizie a conducerii, etc.

Drepturile de lucru ale utilizatorilor se refera la drepturile de lucru cu aplicatia.

Ghid pentru evaluare

Cunoagsterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate

Cunoagsterea modului de alocare a parolelor si de folosire a acestora

Cunoagsterea functionalitatii si structurii aplicatiei (formatul datelor, meniuri, semnificatia optiunilor, continutul si
formatul rapoartelor, structura colectiei de date cu care lucreaza aplicatia, filtre, protectii, verificari care sunt sau
nu asigurate de aplicatie)

Cunoasterea legaturii aplicatiei cu alte aplicatii

Cunoagsterea unor produse software care sa permita accesul direct la date

Demonstrarea capacitatii de a efectua salvari de date pe diferite suporturi

Organizarea propriei munci

Capacitatea de a lua decizii corecte in situatii de stres

Fermitate n aplicarea cerintelor de securitate



Implementarea aplicatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Seteaza optiunile si parametrii de 1.1. Optiunile si parametrii de lucru sunt identificati prin discutii cu sefii
lucru ai aplicatiei compartimentelor care urmeaza sa foloseasca aplicatia sau cu persoanele
direct implicate.

1.2. Optiunile si parametrii de lucru sunt setati conform identificarii
facute si specificatiilor din documentatia aplicatiei.

2. Instaleaza aplicatia la utilizatori 2.1. Aplicatia este instalata la utilizatori de pe suportul sau, conform
instructiunilor de instalare.

2.2. “Istoricul" aplicatiei este intretinut prin documentarea dezvoltarilor
aplicatiei si prin pastrarea versiunilor anterioare.

Gama de variabile

Aplicatia Tnseamna versiunea initiald si orice versiune ulterioara a ei.

Documentatia aplicatiei poate fi manual de prezentare, ghid de utilizare, instructiuni, help on line, etc.

Din documentatie se identifica informatii referitoare la formatul datelor, optiunile de lucru, meniurile existente si
modul de lucru.

Aplicatia se instaleaza pe server si/sau pe statiile de lucru / calculatoarele utilizatorilor acesteia.

Optiunile si parametrii de lucru sunt setati cu ajutorul aplicatiei propriu—zise sau al altei aplicatii destinate acestui
scop.

Suportul de pe care se instaleaza aplicatia poate fi: discheta, CD—ROM, hard disc, hard disc amovibil, in general
orice memorie externa.

Ghid pentru evaluare

Cunoasterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate

Cunoasterea functionalitatii si structurii aplicatiei (formatul datelor, meniuri, semnificatia optiunilor, continutul si
formatul rapoartelor, structura colectiei de date cu care lucreaza aplicatia, filtre, protectii, verificari care sunt sau
nu asigurate de aplicatie)

Cunoasterea modului de utilizare a unei retele de calculatoare si a modului de conectare / deconectare a unei statii
de lucru la/ de la retea



Monitorizarea functionarii aplicatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica si interpreteaza mesaje 1.1. Disfunctionalitatile aparute 1n exploatarea aplicatiei sunt identificate
aparute 1n exploatarea aplicatiei fie prin observatii proprii, fie pe baza mesajelor afisate.

1.2. Mesajele sunt analizate si interpretate in vederea identificarii
cauzelor care au produs disfunctionalitatile.

1.3. Informatiile referitoare la disfunctionalitati sunt transmise
persoanelor care le pot rezolva.

2. Reface conditiile de functionare a 2.1. Sunt refacute conditiile functiondrii aplicatiei prin reinstalarea
aplicatiei dupd incidente hardware si/sau acesteia i a altor fisiere cu care lucreaza, reinstalarea bazei de date,
software refacerea indecsilor etc.

Gama de variabile

Persoanele care pot rezolva problemele aparute in aplicatie pot fi: administratorul bazei de date (cand sunt
necesare interventii 1n alte aplicatii sau direct in baza de date), utilizatorul (cand sunt probleme legate de modul de
lucru), elaboratorul aplicatiei (cand sunt probleme legate de programare).

Ghid pentru evaluare

Cunoagsterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate

Cunoagsterea functionalitatii si structurii aplicatiei (formatul datelor, meniuri, semnificatia optiunilor, continutul si
formatul rapoartelor, structura colectiei de date cu care lucreaza aplicatia, filtre, protectii, verificari care sunt sau
nu asigurate de aplicatie)

Cunoasterea legaturii aplicatiei cu alte aplicatii

Capacitatea de a lua decizii corecte

Comunicarea eficientd



Testarea aplicatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica datele specifice 1.1. Modul de lucru este identificat prin studierea documentatiei aplicatiei.

1.2. Datele de test sunt identificate si analizate pentru a corespunde

2. Ruleaza aplicatia in vederea testarii ~ 2.1. Aplicatia este testatd cu date de test specifice acesteia pentru a se
constata daca functioneaza fara erori pe configuratia existenta la

3. Analizeaza rezultatele testarii 3.1. Aplicatia este pusa la dispozitia utilizatorilor daca in urma testarii nu
rezulta erori.

3.2. Este sesizat elaboratorul aplicatiei daca testarea se finalizeaza cu

Gama de variabile

Aplicatia Tnseamna versiunea initiala si orice versiune ulterioara a ei.

Documentatia aplicatiei poate fi manual de prezentare, ghid de utilizare, instructiuni, help on line, etc.

Din documentatie se identifica informatii referitoare la formatul datelor, optiunile de lucru, meniurile existente si
modul de lucru.

Datele de test pot fi copii ale datelor folosite in mod curent sau date asemanatoare celor cu care se lucreaza in
mod obisnuit.

Testarea aplicatiei se face la utilizatori, dupa instalarea acesteia.

Ghid pentru evaluare

Cunoasterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate

Cunoasterea functionalitatii si structurii aplicatiei (formatul datelor, meniuri, semnificatia optiunilor, continutul si
formatul rapoartelor, structura colectiei de date cu care lucreaza aplicatia, filtre, protectii, verificari care sunt sau
nu asigurate de aplicatie)

Cunoasterea modului de lucru cu reteaua de calculatoare si a modului de conectare / deconectare a unei statii de
lucru la / de la retea



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Consulta materiale documentare de
specialitate
2. Structureaza informatiile pe
problematica
3. Aprofundeaza si aplica cunostintele
insusite

Gama de variabile

Autoinstruirea

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Materialele documentare de specialitate sunt consultate in vederea
structurdrii informatiilor.

2.1. Informatiile sunt structurate in vederea insusirii lor si a punerii lor la
dispozitia celor interesati.

3.1. Cunostintele Insusite in urma participarii la cursurile de instruire si
prin studiu individual sunt aprofundate si aplicate in activitatea zilnica.

Materialele documentare de specialitate pot fi: publicatii de specialitate, manuale de prezentare si exploatare sau
ghiduri de utilizare a altor produse software.
Pentru studiul individual pot fi folosite: manuale de specialitate, reviste, documentatie electronica,

INTERNET-ul, s.a.

Ghid pentru evaluare

Demonstrarea capacitatii de organizare a propriei munci

Evaluarea va avea in vedere:
putere de concentrare

disponibilitatea pentru achizitionarea de noi cunostinte

preocuparea pentru autoinstruire.



Instruirea si asistarea utilizatorilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Stabileste nevoile de instruire 1.1. Nevoile de instruire se refera la insusirea modului de lucru cu aplicatie
si la drepturile de acces.
2. Instruieste utilizatorii aplicatiei 2.1. Utilizatorii sunt instruiti pentru insusirea modului de lucru cu aplicatia

in conformitate cu manualul de utilizare si cu drepturile lor de lucru, prin
lucrul efectiv cu aplicatia.

2.2. Utilizatorii sunt instruiti la cererea lor in cazul in care au neclaritati
in exploatarea aplicatiei.

2.3. Noutatile aplicatiei sunt comunicate imediat utilizatorilor, verbal sau
prin rapoarte scrise.
3. Acorda asistenta tehnica 3.1. Utilizatorii sunt asistati in lucrul efectiv cu aplicatia daca ei sau
utilizatorilor aplicatiei administratorul de aplicatie considera ca este necesar.

3.2. Rapoartele ocazionale care nu se pot obtine prin aplicatie sunt
elaborate de cétre administratorul aplicatiei cu ajutorul altor produse
software si in forma ceruta.

3.3. Anumite rapoarte sunt listate de catre administratorul de aplicatie
dacd in mod obiectiv utilizatorul nu o poate face.

Gama de variabile

Instruirea utilizatorilor de catre administratorul de aplicatie este precedata de o instruire generala, efectuata de
specialistii compartimentului de informatica.

Activitatea se desfasoara In compartimentul de informatica si la utilizatori.

Noutatile aplicatiei pot fi extinderi de facilitati sau modificari in vederea obtinerii unor solutii mai performante.
Aplicatii software folosite pentru elaborarea rapoartelor ocazionale: generatoare de rapoarte, programe de calcul
tabelar, editoare / procesoare de texte.

Conditii care nu fac posibila listarea la utilizator: indisponibilitatea imprimantei, eficienta redusa si/sau calitate
necorespunzatoare a listarii dorite.

Ghid pentru evaluare

Cunoasterea domeniului caruia ii este dedicata aplicatia si a cerintelor lui de calitate
Cunoagterea legaturii aplicatiei cu alte aplicatii

Organizarea propriei munci

Putere de concentrare

Capacitatea de a lua decizii corecte in situatii de stres

Demonstrarea capacitatii de comunicare eficienta



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Identifica obiectivele

2. Stabileste si aloca resursele

3. Stabileste ordinea derularii in timp a
activitatilor

Gama de variabile

Planificarea activitatilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sunt identificate tipurile de date care necesita verificari.

1.2. Sunt identificate parolele de acces.
2.1. Este stabilita periodicitatea verificarii datelor in functie de volumul
tranzactiilor.

2.2. Este stabilita periodicitatea verificarii datelor in functie de erorile din
aplicatie care pot afecta datele.

2.3. Este stabilita periodicitatea schimbarii parolelor pentru a creste
securitatea datelor.

2.4. Sunt alocate resursele de memorie externd / interna necesare pentru
efectuarea verificérilor.

3.1. Graficul de verificare a datelor este definitivat in functie de
periodicitatea stabilita.

3.2. Graficul de schimbare a parolelor este definitivat in functie de
periodicitatea stabilita.

3.3. Graficul de instruire a utilizatorilor aplicatiei este stabilit tindnd cont
de termenul de intrare in functionare curenta a aplicatiei.

Planificarile stabilite trebuie respectate, dar se pot face verificari ale datelor si schimbari ale parolelor ori de cate

ori este necesar.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte generale despre structuri si baze de date

Capacitatea de a lua decizii corecte

Capacitatea de planificare si organizare a propriei munci

Corectitudine



