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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru aria
ocupationala ,,Secretar Artistic ”, grupa COR 3435 Alti specialisti asimilati din domeniul
artistic si cultural.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale este Secretar Artistic , cod COR
343522.

Ocupatia se practicd in sectorul culturd , in domeniul artele spectacolului , in cadrul
institutiilor/companiilor de spectacole de catre persoane cu aptitudini artistice si
organizatorice

Munca se desfagoard individual sau in cadrul unei structuri de profil (birou secretariat
artistic), practicantul ocupatiei fiind subordonat administrativ sefului de structurd sau
directorului artistic.

Secretarul artistic are responsabilitatea de a realiza 1n colaborare cu conducerea
institutiei/companiei de spectacole o politicd culturald care sa stabileascd un echilibru intre

ege v,

Secretarul artistic participa la proiectarea detaliata a produsului teatral, identificand resursele
artistice nesare realizarii proiectului.

Secretarul artistic este profesionistul care raspunde direct de planificarea activitatilor de
pregatire artistici a productilor teatrale. El elaboreaza planul de activitdti, stabilind
intervalele si locurile de pregatire a resusei artistice si verifica desfasurarea procesului
intervenind pentru derularea lui la parametrii calitativi planificati .

Secretarul artistic se ocupa, in institutiile care nu au structuri specializate, de elaborarea
materialelor de promovare a organizatiei , de relatia cu mass media precum si de raporturile
cu institutiile similare .

Pentru practicarea ocupatiei sunt necesare capacitati de planificare,organizare, artistice , de
realizare a activitatilor in conditii procedurale stricte precum si creativitatea necesara
optimizarii activitatilor.

Atitudinile principale cerute la locul de munca sunt: disciplina, respectul pentru reguli,
preocuparea profesionald, responsabilitatea si dinamismul.

Secretarul artistic se ingrijeste de aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si
securitatea in munca precum si de aplicarea normelor de protectie a mediului pe tot parcursul
activitatii sale.



Lista unitatilor de competenta

Nivel de
Titluri si categorii de unitati de competenta responsabilitate si
autonomie
Unitati de competenta cheie
Titlul unitatii 1: Comunicarea in limba maternd (oficiald) 6CEC/ACNC
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi straine 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 3: Competente de baza In matematica, stiinta, tehnologie 3CEC/2CNC
Titlul unitatii 4: Competente informatice 3CEC/2CNC
Titlul unitatii 5: Competenta de a Invita 6CEC/4CNC
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice 6CEC/ACNC
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale 4CEC/3CNC
Titlul unitatii 8: Competente de exprimare culturala 6CEC/4ACNC
Unitati de competenta generale
Titlul unitatii 1: Organizarea activitatii proprii 3CEC/2CNC
Titlul unitatii 2: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sdnatatea si 2CEC/1CNC
securitatea Tn munca
Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de protectie a mediului 2CEC/1CNC
Unitati de competenta specifice
Titlul unitatii 1: Programarea activitatilor artistice 6 EQF/ACNC
Titlul unitatii 2: Gestionarea resursei artistice 6 EQF/4ACNC
Titlul unitatii 3: Prezentarea propunerilor de repertoriu 6 EQF/ACNC
Titlul unitatii 4 Promovarea serviciilor institutiei/organizatiei de spectacole | 6 EQF/4CNC




1. Organizarea activititii proprii

(unitate generala)

Nivelul de
responsabilitatea si
autonomie
3EQF/2CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de
elementul de competenta

1. Stabileste
prioritatile
individuale

1.1. Prioritatile individuale sunt stabilite in
functie de calendarul organizatiei.

1.2. Prioritétile individuale sunt stabilite in
functie de activitatile profesionale de
realizat.

1.3. Prioritatile individuale sunt stabilite
printr-o estimare realista a timpului necesar
pentru derularea fiecarei activitati in parte.
1.4. Prioritatile individuale sunt stabilite
avandu-se in vedere disponibilitatea
celorlalti specialisti implicati in rezolvarea
problemelor.

1.5 Prioritatile individuale sunt stabilite In
mod coerent pentru asigurarea fluentei in
activitate si evitarea disfunctionalitatilor.

Stabilirea prioritatilor se
realizeaza cu discernamant si
spirit de raspundere.

2. Planifica etapele
activitatilor

2.1. Etapele activitatilor sunt planificate
realist, in functie de complexitatea si
specificul acestora.

2.2. Etapele activitdtilor sunt planificate
astfel incat acestea sa se poata incada in
termenele prevazute/prestabilite de
organizatie.

2.3. Etapele activitdtilor sunt planificate
avand in vedere posibilitatea aparitiei pe
parcurs a unor situatii neprevazute.

Planificarea este facuta cu
seriozitate si in cunostinta de
cauza a posibilelor situatii si
conjuncturi.

3. Revizuieste
planificarea
activitatilor

3.1. Planificarea activitatilor este revizuita
urmarind ca activitdtile nerealizate sa fie
replanificate, astfel incat sa se realizeze la
termenele prestabilite.

3.2. Planificarea activitatilor este revizuita,
dupa caz, avand in vedere modificarea
duratei activitatilor in functie de timpul
disponibil si de prioritati.

3.3.Planificarea activitatilor este revizuita
avand 1n vedere corelarea permanenta a
celor replanificate cu cele aflate in derulare,
pentru evitarea unor suprapuneri generatoare
de disfunctionalitati.

Revizuirea planificarii este
facuta cu operativitate, adecvare
cu o buna cunoastere a
realitdtilor in ansamblu.




Contexte:

- organizatia in care se deruleaza activitatile poate fi: teatru dramatic, liric, de opereta, de
comedie, de revistd, etc;

- activitatea are caracter permanent si se desfasoara initial la birou, iar ulterior in toate
contextele de desfasurare a muncii, in sala de spectacol, in sala de repetitii, in sala de sedinte,
in functie de situatiile concrete aparute;

- munca se desfasoara individual , intr-un cadru in care apar frecvent schimbari imprevizibile .

Gama de variabile:

-disfunctionalitati: 1intarzieri, neincadrarea in termene, omiterea unei activitati, desfasurarea

incompleta a activitatilor, supra-aglomerari etc;

-tipul activitatilor profesionale: intalniri de lucru, activitati de planificarea , activitati organizatorice,
formalitati administrative etc;

- caracteristicile activitatilor: durata, locul de desfasurare, numar de participanti, complexitatea,

dificultatea, conditiile de desfasurare etc;

-disponibilitati proprii: aptitudini, pregitire, competenta, capacitate de efort, timp disponibil,
experienta etc;

- situatii neprevazute: intarzieri, probleme organizatorice, imbolnaviri personal etc;

- factori perturbatori: suprapuneri, deficiente de comunicare, probleme financiare etc;

- prioritati individuale: corectarea unor necomformitati, replanificarea unor repetitii etc;

- specialisti implicati in rezolvarea problemelor: regizor, producator delegat , asistent al regizorului,
sefi de compartimente etc;

Cunostinte:

-notiuni de planificare si organizare de baza;

-notiuni de relatii publice;

-tipuri de relatii interumane;

- caracteristicile activitatilor specifice;

- criterii de prioritate;

- tipuri de disfunctionalitati specifice activitatii;

- planificarea programului propriu pe etape in corelatie cu ceilalti colaboratori;
- planificare programului propriu pe etape conform obiectivelor propuse;
-replanificarea activitatilor proprii in functie de cerintele momentului.




2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la
sanatatea si securitatea in munca

(unitate generala)

Nivelul de responsabilitatea si
autonomie
2EQF/1CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de
elementul de competenta

1. Identifica
posibilele riscuri
specifice activitatii

1.1. Posibilele riscuri specifice sunt
identificate in corelatie cu tipul activitatii.
1.2. Posibilele riscuri specifice sunt
identificate avand in vedere locul de
desfasurare a activitatii.

1.3. Posibilele riscuri specifice activitatii
sunt identificate avand in vedere toate
particularitatile locului de munca.

1.4. Posibilele riscuri specifice activitatii
sunt identificate avand in vedere cazurile
anterior intervenite.

1.5. Posibilele riscuri specifice activitatii
sunt identificate in conformitate cu
prevederile reglementarilor interne.

Identificarea posibilelor riscuri
specifice activitatii se face cu
responsabilitate, si
promptitudine.

2. Urmareste
aplicarea
prevederilor
normelor de
sanatate si
securitate Tn munca

2.1. Aplicarea prevederilor normelor de
sanatate si securitate Tn munca este urmarita
in conformitate cu specificul activitatilor.
2.2. Aplicarea prevederilor normelor de
sanatate si securitate Tn munca este urmarita
conform instructajelor periodice efectuate de
personalul abilitat.

2.3. Aplicarea prevederilor normelor de
sanatate si securitate in munca este urmarita
pe Intreaga perioada de desfasurare a
activitatilor.

Urmarirea aplicarii prevederilor
normelor de sanatate si securitate
in munca se realizeza cu
consecventa, rigurozitate, si
implicare activa.

3. Coordoneaza
implementarea
procedurilor de
urgenta, prim
ajutor si evacuare,
in cazuri speciale

3.1. Implementarea procedurilor de urgenta
este coordonata conform prevederilor din
planul de interventie.

3.2.Implementarea procedurilor este
coordonata evitandu-se agravarea situatiei
deja create.

3.3.Implementarea procedurilor de urgenta
este coordonata, n mod adecvat situatiei
intervenite.

Coordonarea implementarii
procedurilor de urgenta, prim
ajutor si evacuare se realizeza ;
prin implicare activa, printr-o
atitudine calma si responsabila.

Contexte:

-organizatia in care se deruleaza activitdtile poate fi: teatru dramatic, liric, de opereta,de
comedie, de revista, etc;
- activitatea are caracter permanent si este obligatorie 1n toate contextele de desfagurare a muncii:
sala de spectacol, sala de repetitii, sala de sedinte, scend, culise, conform unor proceduri specifice

stricte;




- activitatile care comporta aplicarea prevederilor legale privind sdndtatea si securitatea in munca
si in situatii de urgenta se desfasoara individual intr-un cadru de regula previzibil dar care
poate suferi schimbari

Gama de variabile:
- tipul activitatii: managementul personalului artistic, planificarii activitatilor aristice etc;
- locul de desfasurare a activitatii: birou, sala de repetitii, sala de sedinte, scena, culise etc;
- particularitatile locului de munca: configuratie, dimensiune, amplasament, dotare tehnica, etc;
- riscurile potentiale: pericol de accidente in cazul utilizarii necorespunzatoare a mijloacelor de
munca, pericol de cadere de materiale si obiecte de la indltime, electrocutare, etc;
- reglementari interne: documete ale sistemului de management al calitatii, fise de responsabilitati,
regulament de organizare si functionare, proceduri interne;
- instructaje periodice: zilnice, lunare sau la alte intervale stabilite in functie de specificul conditiilor
de munca etc.

Cunostinte:
- legislatia specificd in domeniul securitatii si sdnatatii in munca si a situatiilor de urgenta;
- cerintele referitoare la asigurarea securitdtii spectatorilor;
- tipurile de situatii cu potential de risc;
-prevederi legale privind actiunea in situatii de urgenta;
- tipuri de situatii de urgenta;
-tipuri de servicii specializate §i persoane abilitate pentru interventia in situatii de urgentd si
accidente de munca;
- modalitati de interventie in situatii de urgenta;
- tipuri de accidente si modalitdti de interventie.




3. Aplicarea normelor de protectie a mediului

(unitate generald)

Nivelul de responsabilitatea si
autonomie

2EQF/1CNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Identifica
problemele de
mediu

1.1. Problemele de mediu sunt identificate
in functie de factorii de mediu existenti la
locul de munca.

1.2. Problemele de mediu sunt identificate
in corelatie cu factorii de risc.

1.3. Problemele de mediu sunt identificate
prin metode specifice

Identificarea  problemelor de
mediu se face cu atentie,
responsabilitate si promptitudine.

2. Actioneaza
pentru diminuarea
riscurilor de mediu

2.1. Pentru diminuarea riscurilor de mediu
se actioneaza evitand agravarea situatiei
deja create.

2.2. Pentru diminuarea riscurilor de mediu
se actioneaza tiniand seama de
particularitatile locului de munca.

2.3. Pentru diminuarea riscurilor de mediu
se actioneaza prin masuri reparatorii.

2.4. Pentru diminuarea riscurilor de mediu
se actioneaza conform reglementarilor
interne ale institutiei/companiei.

Actiunea pentru diminuarea
riscurilor de mediu se realizeza
CU constiinciozitate,
promptitudine si implicare
activa.

3. Raporteaza

3.1. Pericolele de poluare a mediului

Raportarea pericolele de poluare

pericolele de identificate sunt raportate persoanelor | a mediului identificate se
poluare a mediului | abilitate. realizeza cu constiinciozitate,
identificate 3.2. Pericolele de poluare a mediului | promptitudine, atitudine calma si
identificate sunt raportate prin mijloace | rigurozitate.
specifice, conform reglementarilor interne.
3.3. Pericolele de poluare a mediului
identificate sunt raportate cu toate detaliile
relevante.
Contexte:

-organizatia 1n care se deruleaza activitatile poate fi: teatru dramatic, liric, de opereta,de comedie, de

revista, etc;

- activitatea se desfasoara pe Intreaga durata a procesului de lucru, in contexte variate de timp si loc
sub coordonare directa




Gama de variabile:

- factori de mediu: apa, aerul, solul,

-factori de risc: chimici (substante toxice, substante corozive, substante otravitoare); mecanici,
termici; electricitatea ;

-metode specifice: observarea directd, atentionarea de colegi etc;

- particularitatile locului de munca: configuratie, dimensiune, amplasament, iluminarea, sonorizarea
etc;

-reglementari interne: documete ale sistemului de management al calitatii, fise de responsabilitati,
regulament de organizare si functionare, proceduri interne;

-riscuri de mediu: deversari de substante toxice, acumularea si abandonarea de deseuri care conduc la
poluarea apei, aerului, solului etc;

-masuri reparatorii: colectarea deseurilor, Inldturarea substantelor toxice, delimitarea spatiului de
lucru etc.

-mijloace specifice de raportare: scris, telefon, voce etc

Cunostinte:

-norme generale de protectie a mediului;

- tipuri de activitati specifice ocupatiei cu impact asupra mediului Inconjurator;

-tipuri de deseuri rezultate din activitate si modul de gestionare a acestora;

- efectele materialelor folosite asupra mediului;

- factorii de risc de la locurile 1n care se desfasoara pregatirea si prezentarea productiei;
- masuri reparatorii specifice.




1. Programarea activitatilor artistice

(unitate specifica)

Nivelul de responsabilitatea si
autonomie
6 EQF/4ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. ldentifica
activitatile artistice

1.1 Activitatile artistice sunt identificate pe
baza informatiilor primite de la persoanele
abilitate.

1.2. Activitatile artistice sunt identificate in
conformitate cu prevederile reglementarilor
interne.

1.3. Activitatile artistice sunt identificate in
concordantd cu experienta anterioara.

Identificarea activitatilor
artistice se face cu
discernamant si
responsabilitate.

2. Elaboreaza planul
activitatilor artistice

avand 1n vedere precizarea tuturor
elementelor de baza.

2.2. Planul activitatilor artistice se
elaboreaza avand in vedere alocarea timpului
necesar pentru toate tipurile de activitati.

folosind tehnici de planificare operationale
adecvate.

2.1. Planul activitatilor artistice se elaboreaza

2.3. Planul activitatilor artistice se elaboreaza

Elaborarea planului
activitatilor artistice se
realizeza cu constiinciozitate,
promptitudine si implicare
activa.

3. Comunica planul
activitatilor artistice

3.1. Planul activitatilor artistice este
comunicat respectind sistemul si procedurile
de comunicare din organizatie.

3.2. Planul activitatilor artistice este
comunicat in partile care intereseaza
personalul artistic .

3.3. Planul activitatilor artistice este
comunicat prin modalitati adecvate.

Comunicarea planului
activitatilor artistice se face
Cu rigurozitate, persuasiune,
deschidere si rabdare.

4. Controleaza
aplicarea planului
activitatilor artistice

4.1. Aplicarea planului activitatilor artistice
este controlata continuu.

4.2 Aplicarea planului activitatilor artistice
este controlatd, pentru eliminarea operativa a
disfunctionalitatilor.

4.3. Aplicarea planului activitatilor artistice
este controlata prin metode si proceduri
specifice.

Controlarea aplicarea planul
de realizare a productiei se
face cu constiinciozitate

Contexte:

- activitatea se desfasoara pe intreaga durata a procesului de realizare i desfasurare a unui spectacol

in contexte variate de timp si loc 1n care apar schimbari imprevizibile

-munca este realizatd in mod direct
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Gama de variabile

-persoanele abilitate : director general, director artistic, regizor etc.

-activitdtile artistice: sedinte artistice, repetitii curente , repetitii generale etc

-reglementari interne: documete ale sistemului de management al calitatii, fise de responsabilitati,
regulament de organizare si functionare, proceduri interne;

-elementele de baza ale planul activitatilor artistice : denumirea activitatii, data desfasurarii, locul de

desfasurare, cine coordoneaza, etc

-tehnici de planificare operationale: planificarea evenimentelor cheie, planificarea etapelor succesive,
planificarea prin diagrama cu bare (Gantt), planificarea tip retea etc

- modalitati de comunicare: scris, oral, prin sedinte de lucru, individual, prin coordonatorii activitatilor
etc;

- disfunctionalitati: intarzieri, neincadrarea in termene, omiterea unor activitati, absenta unor mebrii ai
echipei artistice de la program etc;

-metode si proceduri de control a aplicarii planului: observare directa, rapoarte de la coordonatorii
activitatilor , discutii individuale cu personalul artistic etc.

Cunostinte:

-notiuni de organizare si planificare a activitatilor;
-notiuni de elaborare si management de proiect;
-notiuni de management organizational;

-tehnici de planificare operationald;

-tehnici de comunicare;

-limbajul de specialitate;

-metode si proceduri de control.
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2. Gestionarea resursei artistice

(unitate specifica)

Nivelul de responsabilitatea si
autonomie

6 EQF/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Stabileste cerintele
bazei de date pentru
personalul artistic

1.1. Cerintele bazei de date pentru
personal artistic se stabilesc avand in
vedere tipul organizatiei.

1.2. Cerintele bazei de date de personal
se stabilesc pe baza precizarilor
personalului de conducere.

1.2. Cerintele bazei de date de personal
se stabilesc pe baza experientei proprii.

Stabilirea cerintelor bazei de
date pentru personalul artistic
bazei se face cu meticulozitate si
corectitudine

2.Identifica artistii
care corespund
cerintelor institutiei

2.1.Artistii care corespund

cerintelor institutiei sunt identificati prin
aplicarea unor metode specifice.
2.2.Artistii care corespund

cerintelor institutiei sunt identificati cu
obiectivitate, in functie de criterii
prestabilite.

2.3 Artistii care corespund

cerintelor institutiei sunt identificati
permanent pentru completarea bazei de
date.

Identificaaarea artistilor care
corespund cerintelor institutiei se
face cu obiectivitate si
meticulozitate

3 Actualizeaza baza
de date de personal
artistic

3.1 Baza de date de personal artistic este
actualizatd pe baza comunicarii cu
personalul artistic inclus sau care
urmeaza a fi inclus in ea.

3.2 Baza de date de personal artistic este
actualizata conform procedurilor
stabilite in cadrul organizatiei.

3.3 Baza de date de personal artistic este
actualizata permanent.

Actualizarea bazei de date de
personal artistic se face cu
obiectivitate si discernamint

4. Prezinta propuneri
privind distributia in
cadrul productiilor

4.1 Propunerile privind distributiile in
cadrul productiilor sunt prezentate la
cererea persoanelor autorizate.

4.2 Propunerile privind distributia in
cadrul productiilor sunt prezentate pe
baza informatiilor din baza de date de
personal artistic .

4.3 Propunerile privind distributia in

Prezintarea propunerilor privind
distributia in cadrul productiilor
se face oportun si cu
obiectivitate
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cadrul productiilor sunt prezentate astfel
incét sa ofere persoaneloir autorizate
posibilitatea analizarii mai multor
variante de distributie .

Contexte:
-activitatea se desfasoara permanent sub coordonare directd in situatii 1in care intervin frecvent
schimbari imprevizibile

Gama de variabile

- tipul organizatiei: teatru dramatic, liric, de opereta, de comedie, de revista, companie de spectacole
etc;

- personal de conducere: director, director artistic , sef serviciu etc.

- metode pentru identificarea artistilor: participarea la casting-uri, observarea prestatiei artistice in
spectacole, discutii cu beneficiari diversi, studiul mass-media etc

-criterii pentru stabilirea portofoliului de artisti: calitatea prestatiei artistice, preferintele publicului,
tendintele ale momentului, potentialul artistic,trasaturi de caracter si comportament, tarife practicate
etc.

- persoane autorizate: regizor, director, producator delegat, etc.

Cunostinte:

- legislatia privind activitatea institutiilor/companiilor de spectacole;
- criterii pentru includerea in baza de date ;

-notiuni de baza privind lucrul cu calculatorul

- informatii generale despre modul de organizare a unei baze de date;
- modul de gestionare a bazei de date ;

- rapoartele ce pot fi generate din baza de date;

- persoanele abilitate si consulte baza de date;
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3. Prezentarea propunerilor de repertoriu

(unitate specifica)

Nivelul de responsabilitatea si
autonomie

6 EQF/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a
activitatii descrise de elementul
de competenta

1. Realizeaza
documentarea

1.1. Documentarea este realizatd din
surse credibile sau autorizate.

1.2 Documentarea este realizata prin
modalitati specifice.

1.3. Documentarea se realizeza
permanent.

Documentarea se realizeza cu
congtiinciozitate si implicare.

2. Culege informatii
privind preferintele
publicului

2.1.Informatiile privind preferintele
publicului sunt culese prin metode
specifice.

2.2. Informatiile privind preferintele
publicului sunt culese permanent.
2.3 Informatiile privind preferintele
publicului sunt culese pe categorii de
grupuri tinta.

Culegerea informatilor privind
preferintele publicului se face cu
responsabilitate, coerenta si
adecvare

3. Culege informatii
privind activitatea
institutiilor de
spectacole cu acelasi
profil

3.2. Informatiile privind institutiile de
spectacol cu acelasi profil sunt culese
prin aplicarea unor metode specifice .
3.2. Informatiile privind institutiile de
spectacol cu acelasi profil sunt culese pe
tipuri de evenimente artistice.

3.3. Informatiile privind institutiile de
spectacol cu acelasi profil sunt culese
avand in vedere aspectele relevante ale
activitatii acestora.

Culegerea informatilor privind
activitatea institutiilor de
spectacol concurente se face cu
responsabilitate si profesionalism

4. Intocmeste
propuneri privind
repertoriul institutiei

4.1 Propunerile privind alcatuirea
repertoriului sunt intocmite pe baza
analizei informatiilor culese.

4.2. Propunerile privind alcatuirea
repertoriului sunt intocmite pe baza
unor analize economice corecte.

4.3. Propunerile privind alcatuirea
repertoriului sunt intocmite in vederea
prezentarii lor factorilor de decizie.

Intocmirea propunerilor privind
alcatuirea repertoriului institutiei
se face cu pragmatism si
discernamant
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Contexte:
-munca este realizata de reguld individual existand si posibiltatea ca in anumite situatii aceasta sa fie
efectuata partial de colaboratori externi.

Gama de variabile

-surse de documentare: documente din arhiva organizatiei, lucrari stiintifice, carti, filme, site-uri
specializate etc.

- modalitati de documentare : navigare pe internet, studiu individual in arhiva, biblioteci, puncte de
documentare, vizionarea unor filme etc

-metode de culegere a informtiilor : chestionare, interviuri, focus grup, studiul presei, studiul siteurilor
de specialitate cu forum, etc

- grupuri tintd: adolescenti, grupuri cu anumite preferinte artistice, persoane de varsta a treia, femei etc

-tipuri de evenimente artistice: spectacole de divertisment, folclor, opera, muzica instrumentala etc

-aspecte relevante privind activitatea institutiilor de acelasi profil : pozitia pe piata, repertoriu, tarife
practicate, raport calitate/pret privind serviciile prestate etc.

-factorii de decizie: director general, director artistic, etc

Cunostinte:

- legislatia privind activitatea institutiilor/companiilor de spectacole;
-tipurile de informatii relevante pentru piata artistica

-metode de culegere a informtiilor

-surse de informatii

- tehnici de comunicare eficient;

- metode de culegere a datelor privind concurenta

- modalitati de intocmire a propunerilor de repertoriu
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4. Promovarea serviciilor institutiei/organizatiei de

(unitate specifica facultativa)

Nivelul de responsabilitatea

spectacole si autonomie

6 EQF/ACNC

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul de
competenta

1. Prospecteaza
piata

1.1. Piata este prospectata avand in vedere toate
aspectele de interes pentru realizarea obiectivelor
propuse .

1.2. Piata este prospectata utilizind metode de
documentare diverse.

1.3. Piata este prospectata in domeniul specific de
activitate in colaborare cu specialistii in domeniu.

Prospectarea pietei se
realizeaza cu
constiinciozitate si
implicare

2. Identifica
potentialii
beneficiari

2.1. Potentialii beneficiari sunt identificati in
corelatie cu serviciile oferite.

2.2. Potentialii beneficiari sunt identificati pe
baza studiului pietei specifice.

2.3. Potentialii beneficiari sunt identificati
utilizdnd metodele adecvate .

Identificarea potentialilor
beneficiari se face cu
implicare

3. Selecteaza
mijloacele de
promovare

2.1. Mijloacele de promovare sunt selectionate in
functie de impactul acestora asupra beneficiarilor
vizati.

2.2. Mijloacele de promovare sunt selectionate in
concordanta cu tipul de serviciu oferit.

2.3. Mijloacele de promovare sunt selectionate
avandu-se in vedere incadrarea in bugetul stabilit.

Selectarea mijloacelor de
promovare se realizeaza cu
constiinciozitate si
implicare

4. Promoveaza
serviciile
institutiei/companiei
de spectacole

3.1. Serviciile institutiei/companiei de spectacole
sunt promovate pe baza planului aprobat de
conducerea institutiei.

3.2. Serviciile institutiei/companiei de spectacole
sunt promovate prin metode adecvate, in functie de
bugetul aprobat.

3.3. Serviciile institutiei/companiei de spectacole

sunt promovate evidentiind avantajele acestora in
comparatie cu alte servicii existente pe piata.

Promovarea serviciilor
institutiel/companiei de
spectacole se face cu
responsabilitate i
profesionalism

Contexte:

Unitatea se aplicd doar secretarilor artistici din institutii de spectacole mici si mijlocii in care nu exista
personal specializat pentru realizarea acestei activitdti si care au cuprinsd in fisa postului aceasta

responsabilitate
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Gama de variabile

-aspecte de interes pentru realizarea obiectivelor: productii noi lansate pe piatd, preturi practicate,
aprecierile publicului, nevoile publicului , domenii de nisa, etc.;

- metode de documentare: studiul ofertelor institutiilor de acelasi profil, vizionari ale spectacoelor existente
pe piata, studii de piata comandate unor institutii specializate etc.;

- potentiali beneficiari: persoane fizice, persoane juridice;

- servicii oferite : spectacole dramatice, coregrafice, de opera, opereta, folclorice, de revista, cabaret, de
circ, de papusi si/sau marionete, de teatru instrumental etc;

- metode de identificare a beneficiarilor: ofertare directa, prezentari de spectacole in cadrul unor festivaluri
si turnee, utilizarea retelei personale de relatii etc.;

- mijloace de promovare: prospecte, afise, bannere, mass-media, inregistrari audio-video etc.

- metode de promovare: promovare directa prin discutii, prezentari, demonstratii etc., promovare prin
intermediul mass-media, promovare prin internet, ofertare etc.;

- avantajele serviciilor: prezenta unor artisti cunoscuti in spectacole, noutate pe piata,raport opim

calitate/pret, posibilitatea efectuarii unor turnee, etc.;

Cunostinte:

- legislatia privind activitatea institutiilor/companiilor de spectacole;
-norme si reglementari interne;

- tehnici de comunicare eficienta;

- notiuni de marketing ;

- tehnici de vanzare;

- cercetarea de marketing;

- cai si metode de promovare a imaginii organizatiei;

- tehnici de de negociere;
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Titlul calificarii profesionale: Secretar artistic

Descriere

Calificarea profesionala secretar artristic , nivel 6 EQF/4 CNC este practicata de persoane
angajate in cadrul institutiilor/ companiilor de spectacole, absolovente de institutii de
invatamant superior, de regula de profil umanist, care au aptitudini artistice si
organizatorice .

Munca se desfasoara individual sau in cadrul unei structuri de profil (birou secretariat
artistic), practicantul ocupatiei fiind subordonat administrativ sefului de structura sau
directorului artistic.

Secretarul artistic are responsabilitatea de a realiza in colaborare cu conducerea
institutiei/companiei de spectacole o politicd culturald care sa stabileascd un echilibru intre
Secretarul artistic participa la proiectarea detaliata a produsului teatral, identificand resursele
artistice nesare realizarii proiectului.

Secretarul artistic este profesionistul care raspunde direct de planificarea activitatilor de
pregatire artistica a spectacolelor. El elaboreaza planul de activitati, stabilind intervalele si
locurile de pregatire a resusei artistice si verifica desfasurarea procesului intervenind pentru
derularea lui la parametrii calitativi planificati.

Secretarul artistic se ocupa de elaborarea materialelor de promovare a organizatiei , de relatia
cu mass media precum si de raporturile cu institutiile similare in institutiile care nu au
structuri specializate pentru organizarea si derularea acestor activitati.

Motivatie

Nevoia institutiilor / companiilor de spectacole de a dispune de persoane calificate care sa
gestioneze bine resusa artisticd si  activitatile de planificare a pregatirii artistica a
spectacolelor este mare. Institutiile / companiil de spectacole au nevoie in prezent de
persoane calificate care sa contribuie la proiectarea detaliata a produsului teatral si care sa
identifice resursele artistice nesare realizarii proiectului.

In aceste conditii, calificarea profesionala secretar artistic ~ este solicitati pe piata muncii
din domeniul artelor spectacolului, aparand posibilitatea organizarii unor programe de
formare profesionald pentru forta de munca din domeniu.

Conditii de acces

Persoanele interesate sa practice calificarea profesionala secretar artistic trebuie sa fie
sanatoase din punct de vedere fizic si psihic, apte pentru lucru in conditii de stres , rezistente
la program de lucru prelungit si in masura sa faca fatd cu succes la situatii imprevizibile si
des schimbatoare.

Nivelul de studii minim necesar

Calificarea poate fi practicata in urma absolvirii unui program de studii de invatamant
superior, de regula de profil umanist, urmat de un program de formare profesionald de
perfectionare/ specializare pentru ocupatia secretar artistic. Competentele dobandite pe alte
cai decat cele formale pot fi evaluate pe baza standardului ocupational.

Rute de progres:

In urma acumularii de experienta si prin absolvirea unor programe de formare profesionala de
perfectionare/ specializare secretarul artistic are posibilitatea sa ocupe diverse functii in
conducerea institutiilor/ companiilor de spectacole.

Cerinte legislative specifice:
Nu este cazul.
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Titlul calificarii profesionale: Secretar artistic
Cod RNC:
Nivel: 6EQF/4CNC

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1. Comunicare in limba oficiald 6EQF/ACNC
C2. Comunicare in limbi strdine 6EQF/ACNC
C3. Competente de bazd in matematica, stiinte si 3EQF/2CNC
tehnologie
C4. Competente informatice 3EQF/2CNC
C5. Competenta de a invata 6EQF/ACNC
C6. Competente sociale si civice 6EQF/ACNC
C7. Competente antreprenoriale 6EQF/ACNC
C8. Competenta de exprimare culturala 6EQF/ACNC
G1.0Organizarea activitatii proprii 3EQF/2CNC
G2.Aplicarea prevederilor legale referitoare la | 2EQF/1ICNC
sanatatea §i securitatea Tn munca si in domeniul
situatiilor de urgenta
G3.Aplicarea normelor de protectie a mediului 4EQF/3CNC
S1. Programarea activitatilor artistice 6EQF/ACNC
S2.Gestionarea resursei artistice 6EQF/ACNC
S3.Prezentarea propunerilor de repertoriu 6EQF/ACNC
S4. Promovarea serviciilor institutiei/organizatiei de 6EQF/4ACNC

spectacole
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Competenta profesionali: Organizarea activitatii proprii

Cod:
Nivel: 3EQF/2CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste prioritatile individuale, cu
discernamant si spirit de raspundere, in functie de
calendarul institutiei, si de activitatile profesionale
de realizat, printr-o estimare realista a timpului
necesar pentru derularea fiecdrei activitati in parte,
avandu-se 1n vedere disponibilitatea celorlalti
specialisti implicati in rezolvarea problemelor, in
mod coerent pentru asigurarea fluentei in activitate
si evitarea disfunctionalitatilor.

2. Planifica etapele activitatilor cu seriozitate si
in cunostintd de cauza a posibilelor situatii si
conjuncturi, realist, in functie de complexitatea si
specificul acestora, astfel incat acestea sa se poata
incadra in termenele prevazute/prestabilite de
institutie, avand 1n vedere posibilitatea aparitiei pe
parcurs a unor situatii neprevazute, dupa caz, de
comun acord cu ceilalti membri ai echipei tehnice
3. Revizuieste planificarea activitdtilor cu
operativitate, adecvare si cu o bund cunoastere a
realitdtilor in ansamblu, urmarind ca activitatile
nerealizate sa fie replanificate, astfel incat sd se
realizeze la termenele prestabilite,avand in vedere
modificarea duratei activitatilor in functie de
timpul disponibil si de prioritati,avand in vedere
corelarea permanentd a celor replanificate cu cele
aflate in derulare, pentru evitarea unor suprapuneri
generatoare de disfunctionalitati.

notiuni de planificare si organizare de baza;
notiuni de relatii publice;

tipuri de relatii interumane;

caracteristicile activitatilor specifice;
criterii de prioritate;

tipuri de disfunctionalitati specifice
activitatii;

planificarea programului propriu pe etape in
corelatie cu ceilalti colaboratori;

planificare programului propriu pe etape
conform obiectivelor propuse;
replanificarea activitatilor proprii in functie
de cerintele momentului.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar

e Testscris
e Intrebiri orale
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea si
securitatea Tn munca si In domeniul situatiilor de urgenta

Cod:
Nivel: 2EQF/1CNC
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1. Identifica posibilele riscuri specifice - legislatia specificd in domeniul securitatii si

vvvvvv

activitatii cu responsabilitate si promptitudine, in | sanatatii in munca si a situatiilor de urgenta;
corelatie cu tipul activitatii, avand 1n vedere locul | -cerintele referitoare la asigurarea securitatii
de desfasurare a activitatii, avand in vedere toate | Spectatorilor;

particularitatile locului de munca, avand in vedere | - tipurile de situatii cu potential de risc;

cazurile anterior intervenite, in conformitate cu | - prevederi legale privind actiunea in situatii de
prevederile reglementarilor interne urgenta;

2. Urmareste aplicarea prevederilor normelor de | -tipuri de situatii de urgenta;

sanatate si securitate in muncd, cu consecventa, | -tipuri de servicii Specializate si persoane
rigurozitate si implicare activa, In conformitate cu | abilitate pentru interventia in situatii de urgenta
specificul activitatilor, conform instructajelor | si accidente de munca;

periodice efectuate de personalul abilitat, pe | - modalitati de interventie in situatii de urgenta;
intreaga perioada de desfasurare a activitatilor. -tipuri de accidente i modalitati de interventie.
3.Coordoneaza implementarea procedurilor de
urgentd, prim ajutor si evacuare, In cazuri speciale,
conform prevederilor din planul de interventie,
evitdndu-se agravarea situatiei deja create, In mod
adecvat situatiei intervenite.

Metode de evaluare
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
e Observarea candidatilor indeplinind e Testscris
cerintele de la locul de activitate e Intrebari orale

e Simulare
Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Cod:
Nivel: 2EQF/1CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica problemele de mediu, Cu atentie,
responsabilitate si promptitudine, in functie de
factorii de mediu existenti la locul de munca, in
corelatie cu factorii de risc, prin metode specifice.
2. Actioneazd pentru diminuarea riscurilor de
mediu, cu constiinciozitate, promptitudine si
implicare activa, evitdnd agravarea situatiei deja
create, tindnd seama de particularitétile locului de
muncd, prin masuri reparatorii, conform
reglementdrilor interne ale institutiei/companiei.

3. Raporteaza pericolele de poluare a mediului
Identificate cu constiinciozitate, promptitudine,
atitudine calma si rigurozitate, persoanelor
abilitate,prin  mijloace  specifice,  conform
reglementarilor interne,cu toate detaliile relevante.

-norme generale de protectie a mediului;

-tipuri de activitati specifice ocupatiei cu impact
asupra mediului inconjurator;

-tipuri de incidente si accidente de mediu si

e vyt

-tipuri de deseuri rezultate din activitate si
modul de gestionare a acestora;

- efectele materialelor folosite asupra mediului;
-factorii de risc de la locurile in care se
desfasoara pregatirea si prezentarea productiei;

- masuri reparatorii specifice.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

1. Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

2. Simulare

3. Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de cdtre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar

Test scris
Intrebari orale
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Competenta profesionala: Programarea activitatilor artistice

Cod:
Nivel: 6EQF/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica activitatile artistice cu discernamint si
responsabilitate, pe baza informatiilor primite de
la persoanele abilitate, in conformitate cu
prevederile reglementarilor interne, in concordanta
cu experienta anterioara.

2. Elaboreaza planul activitatilor artistice cu
constiinciozitate, promptitudine si implicare
activa, avand in vedere precizarea tuturor
elementelor de baza, alocarea timpului necesar
pentru toate tipurile de activitati, folosind tehnici
de planificare operationale adecvate.

3. Comunica planul activitatilor artistice cu
rigurozitate, persuasiune, deschidere si rabdare
respectind sistemul si procedurile de comunicare
din organizatie, in partile care intereseaza
personalul artistic, prin modalitati adecvate

4. Controleaza aplicarea planului activitatilor
artistice cu constiinciozitate, continuu, pentru
eliminarea operativa a disfunctionalitdtilor, prin
metode si proceduri specifice.

-notiuni de organizare si planificare a
activitatilor;

-notiuni de elaborare si management de proiect;

-notiuni de management organizational;

-tehnici de planificare operational;

-tehnici de comunicare;

-metode si proceduri de control.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

Simulare

Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul

tutelar

Test scris
Intrebari orale

Portofoliu
Proiect
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Competenta profesionala: Gestionarea resursei artistice

Cod:
Nivel: 6EQF/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Stabileste cerintele bazei de date pentru
personalul artistic cu meticulozitate si
corectitudine, avand in vedere tipul organizatiei,
pe baza precizarilor personalului de conducere, pe
baza experientei proprii.

2. Identifica artistii care corespund cerintelor
institutiei cu obiectivitate si meticulozitate, prin
aplicarea unor metode specifice, cu obiectivitate,
in functie de criterii prestabilite, permanent pentru
completarea bazei de date.

3.Actualizeaza baza de date de personal artistic cu
obiectivitate si discerndmint pe baza comunicarii
cu personalul artistic inclus sau care urmeaza a fi
inclus in ea, conform procedurilor stabilite in
cadrul organizatiei, permanent.

4. Prezinta propuneri privind distributia in cadrul
productiilor cu obiectivitate, la cererea persoanelor
autorizate, pe baza informatiilor din baza de date
de personal artistic, astfel incat sd ofere
persoaneloir  autorizate posibilitatea analizarii
mai multor variante de distributie .

- legislatia privind activitatea
institutiilor/companiilor de spectacole;

- criterii pentru includerea in baza de date ;

- informatii generale despre modul de

organizare a unei baze de date;

- modul de gestionare a bazei de date ;

- rapoartele ce pot fi generate din baza de date;

- persoanele abilitate sa consulte baza de date;

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

e Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul
tutelar

e Test scris
e intrebari orale

Portofoliu
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Competenta profesionali: Prezentarea propunerilor de repertoriu

Cod:
Nivel: 6EQF/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Realizeaza documentarea cu constiinciozitate si
implicare din surse credibile sau autorizate, prin
modalitati specifice, permanent.

2. Culege informatii privind preferintele publicului cu
responsabilitate, coerenta si adecvare prin metode
specifice, permanent, pe categorii de grupuri tinta.

3. Culege informatii privind activitatea institutiilor de
spectacole cu acelasi profil cu responsabilitate si
profesionalismprin aplicarea unor metode specifice,pe
tipuri de evenimente artistice,avand in vedere aspectele
relevante ale activitatii acestora.

4. Intocmeste propuneri privind repertoriul institutiei
Cu pragmatism si discernamant pe baza analizei
informatiilor culese , pe baza unor analize economice
corecte, in vederea prezentarii lor factorilor de decizie.

- legislatia privind activitatea institutiilor/companiilor de
spectacole;

- tipurile de informatii relevante pentru piata artistica

-metode de culegere a informtiilor

-surse de informatii

- tehnici de comunicare eficienta;

- metode de culegere a datelor privind concurenta

- modalitati de intocmire a propunerilor de repertoriu

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte

1. Observarea candidatilor indeplinind cerintele de 4. Testscris

la locul de activitate 5. Intrebari orale
2. Simulare
3. Rapoarte de calitate asupra procesului realizat de

catre candidati din partea colaboratorilor/

superiori ierarhici / forul tutelar

e portofoliu
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Competenta profesionalia: Promovarea serviciilor institutiei/organizatiei de spectacole

Cod:
Nivel: 6EQF/4CNC
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Prospecteazd piata cu constiinciozitate si implicare
avand 1n vedere toate aspectele de interes pentru
realizarea obiectivelor propuse, utilizind metode de
documentare diverse, n domeniul specific de activitate,
in colaborare cu specialistii in domeniu.

2. Identifica potentialii beneficiari cu implicare, in
corelatie cu serviciile oferite, pe baza studiului pietei
specifice, utilizand metodele adecvate.

3. Selecteaza mijloacele de promovare cu
constiinciozitate si implicare in functie de impactul
acestora asupra beneficiarilor vizati, in concordanta cu
tipul de serviciu oferit , avandu-se 1n vedere incadrarea
in bugetul stabilit.

4. Promoveaza serviciile institutiei/companiei de
spectacole cu responsabilitate si profesionalism pe baza
planului aprobat de conducerea institutiei, prin metode
adecvate, in functie de bugetul aprobat, evidentiind
avantajele acestora In comparatie cu alte servicii
existente pe piata.

- legislatia privind activitatea institutiilor/companiilor de
spectacole;

-norme si reglementari interne;

- tehnici de comunicare eficient3;

- notiuni de marketing ;

- tehnici de vanzare;

- cercetarea de marketing;

- cai si metode de promovare a imaginii organizatiei;

- tehnici de de negociere;

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind cerintele de la
locul de activitate
Simulare

e Rapoarte de calitate asupra procesului realizat de
catre candidati din partea colaboratorilor/ superiori
ierarhici / forul tutelar

e Test scris
e Intrebari orale

e Portofoliu
e Proiect
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