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Efectuarea de traduceri si retroversiuni

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Efectuarea de traduceri si 1.1. Identificarea materialelor si a domeniului de activitate se face prin
retroversiuni de documente consultarea documentatiei de specialitate.

1.2. Traducerile / retroversiunile realizate respecta sensul textului initial.

1.3. Traducerea corespondentei sau intocmirea acesteia se realizeaza in
concordanta cu respectarea formelor si formulelor de redactare si a
2. Efectuarea translatiei in relatiile de ~ 2.1. Realizarea translatiei in discutiile staff-ului managerial cu partenerii
protocol de afaceri straini se face cu responsabilitate, urmarind pastrarea acuratetii
textului.

2.2. Uzantele protocolare in relatiile cu partenerii strdini sunt respectate
conform normelor de protocol si celor ale firmei.

2.3. Discutiile facilitate in calitate de translator sunt confidentiale.

Gama de variabile

Unitatea se refera la ocupatii din domeniul administrativ.
Tipuri de echipamente: reportofon, casetofon, PC.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare se refera la:

- cunoasterea unei limbi straine de circulatie internationala;

- cunoasterea gramaticii limbii romane si a gramaticii limbii stréine;
La evaluare se vor urmari:

- pastrarea acuratetei textului / retroversiunii;

- modul de aplicare a uzantelor protocolare in relatiile cu partenerii.
- acuratetea si fluenta In activitatea de translator.



intretinerea relatiilor de protocol

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabilirea si intretinerea relatiilor de  1.1.Primirea vizitatorilor se realizeaza manifestand deferenta si atentie,
protocol respectand normele de comportare civilizata.

1.2. Identificarea scopului vizitei este stabilit functie de situatia concreta,
prin intrebari politicoase.

1.3. Manifestarea unei atitudini decente si corecte fatd de vizitatori este
conforma uzantelor protocolare.

1.4. Asigurarea relatiilor de colaborare profesionala se face prin schimbul
de carti de vizita.

1.5. Este adoptata o atitudine calma si decenta indiferent de pozitia
ierarhicd a vizitatorului, obiectul vizitei i durata de asteptare.

2.Promovarea imaginii firmei 2.1. Sustinerea discutiilor in relatiile de protocol se realizeaza cu
profesionalism.

2.2. tinuta fizica si aspectul exterior denota decenta, ordine si lipsa de
ostentatie.

2.3. Pastrarea secretului de serviciu si loialitatea fata de firma se
realizeaza cu responsabilitate.

2.4. Distribuirea catre vizitatori a consumabilelor cu sigla firmei, a
pliantelor cu produsele si serviciile oferite de aceasta va avea in vedere
promovarea imaginii firmei.

Gama de variabile
Unitatea se refera la ocupatii din domeniul administrativ.
Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- notiuni de psihologie si comportament in relatiile publice (inter-umane)

- uzantele protocolare;

- cunostinte de etica profesionala.

La evaluare se vor urmari:

- modul de aplicare a regulilor de comportare civilizata;

- modul de aplicare a uzantelor protocolare;

- modul de promovare a imaginii firmei prin tinuta, comportament, activitate de promovare.



Operare PC

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Configureaza si adapteaza resursele  1.1. Necesarul de pachete de programe se stabileste in functie de specificul
hardware si software locului de munca.

1.2. Resursele hardware sunt configurate si verificate sistematic
asigurandu-se o buna functionare.

2. Structureaza informatiile pe probleme 2.1. Informatiile se structureaza concis si ordonat intr-un sistem de figiere
si directoare astfel incét sa asigure o accesare rapida a informatiilor
solicitate.

2.2. Fisierele sunt create pe probleme.

2.3. Fisierele sunt create intr-un mod cat mai accesibil, pentru a permite
folosirea lor cat mai rapida si mai sigura.
3. Gestioneaza informatia cuprinsd in ~ 3.1. Sistemul de operare folosit se alege functie de cerintele locului de
fisiere si directoare munca si de resursele hardware astfel incat s se asigure si adaptarea la
progresul software din domeniu.

3.2. Suportul de memorie pe care se executa salvarea informatiilor se
stabileste in concordantd cu aplicatia respectiva si dotarea existenta.

3.3. Salvarea fisierelor se executa periodic asigurandu-se copiile necesare
in cazul unor defectiuni ale sistemului de calcul.

3.4. Gestiunea informatiei cuprinsa in fisiere si directoare se face prin
metodele specificate in documentatia aplicatiilor.

4. Arhiveaza informatia 4.1. Alegerea programului de arhivare folosit se face in functie de
dimensiunea fisierelor ce urmeaza a fi prelucrate.

4.2. Arhivele create sunt pastrate pe diverse suporturi de memorie astfel
incat sa se asigure accesul rapid si eficient la informatia compactata.

Gama de variabile
Unitatea se refera la operator birotica, operator PC, ajutor analist programator.
Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipuri de echipament: PC, imprimante, scanner, kitt-uri de instalare.
- cunostinte de operare (creare, accesare si gestionare a informatiei)
- configurarea sistemelor de calcul functie de aplicatiile utilizate.

La evaluare se va urmari:

- modul de aplicare corecta a sistemelor de operare;

- viteza de accesare si utilizare a informatiei;

- modul de utilizare a programelor de arhivare pentru asigurarea copiilor de siguranta;
- modul de gestionare a informatiei;

- modul de structurare a informatiei pe tipuri de probleme.



Stenografierea materialelor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. intocmirea stenogramei 1.1. Utilizarea stenogramei in activitatea administrativa se realizeaza in
functie de natura lucrarilor.

1.2. Intocmirea stenogramei este realizati cu atentie si responsabilitate
pastrand sensul real al discutiilor.
2. Transcrierea si verificarea 2.1. Transcrierea stenogramei se realizeaza cu atentie pentru evitarea
stenogramei echivocurilor si pastrarea acuratetii textului original.

2.2. Transcrierea stenogramei se realizeaza cu respectarea normelor
ortografice, ortoepice si de punctuatie si ordinea logica a frazelor.

2.3. Verificarea transcrierii stenogramei se realizeaza cu responsabilitate
si atentie.

Gama de variabile

Unitatea se refera la ocupatii din domeniul administrativ (stenografa, stenodactilografa, secretara)
Cunostintele necesare se referd la:
- metoda de scriere rapida prin stenografiere.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- viteza de scriere;

- corectitudinea traducerii stenografice;
- acuratetea textului stenografiat.



Utilizarea aparaturii de birotica

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA CRITERII DE REALIZARE
1. Tehnoredactarea documentelor 1.1. Identificarea modului de tehnoredactare a documentelor se face

1.2. Tehnoredactarea documentelor se face in formatul solicitat.

1.3. Tehnoredactarea documentelor se realizeaza cu respectarea
normelor de esteticd si a normelor gramaticale.

1.4. Tehnoredactarea documentelor se face intr-un format specific
tipului de document.

2. Multiplicarea documentelor 2.1. Stabilirea modului de realizare a copiei documentului este identificat
in functie de cerinte si aparatura existenta.

2.2. Selectarea parametrilor tehnici de realizare a copiilor se realizeaza
conform cerintei.
3. Realizarea comunicarii utilizand 3.1. Identificarea modului de comunicare se realizeaza functie de
aparatura de birotica aparatura existenta a interlocutorilor.

3.2. Comunicarea se realizeaza cu verificarea transmisiei si receptiei
corecte a datelor.

3.3. Inlaturarea eventualelor erori de transmisie se face prin identificarea
defectiunii §i stabilirea modului de remediere a acestora.

Gama de variabile

Tipuri de echipamente: PC, masini de scris, copiatoare, fax, centrale telefonice, scanner, imprimante.
Cunostintele necesare se refera la :

- modalitati de tehnoredactare: dactilografiere, procesare pe P.C., scanare;

- parametri tehnici pentru realizarea copiilor: fatd / verso, marime pagind, nr. copii, contrast, alb-negru / color
etc.

- moduri de comunicare: telefon / fax, P.C. (E-mail), INTERNET.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- procesarea documentelor pe echipamente §i aparatura de birou;

- cunostinte privind setarea parametrilor de multiplicare;

- cunostinte referitoare la comunicarea cu ajutorul PC-ului, E-mail, INTERNET.
La evaluare se va urmari:

- estetica si corectitudinea lucrarilor tehnoredactate;

- viteza de lucru;

- modul de utilizare eficienta a programelor pentru tehnoredactare;

- modul de utilizare a echipamentelor si aparaturii de birotica;

- selectarea parametrilor pentru multiplicarea in functie de cerinte.



Administrarea corespondentei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Primirea corespondentei 1.1. Primirea corespondentei se realizeaza in functie de mijlocul de
comunicare utilizat de expeditor.

1.2. Verificarea corespondentei se efectueaza cu atentie inainte de
semnarea de primire.

1.3. Deschiderea si trierea corespondentei se face in functie de mentiunile
speciale cuprinse pe plic.
2. Inregistrarea corespondentei 2.1. Inregistrarea corespondentei se face in registre speciale in functie de
tipul acesteia.

2.2. Consemnarea corespondentei se realizeaza cu atentie si
promptitudine, zilnic.
3. Sortarea si distribuirea 3.1. Sortarea corespondentei se realizeaza in functie de obiectul scrisorii si
corespondentei destinatar.

3.2. Distribuirea corespondentei se realizatd dupa consemnarea in condica
de expeditie.
4. Expedierea corespondentei 4.1. Stabilirea modului de expediere a corespondentei se realizeaza in

concrete de receptare ale destinatarului.

4.2. Expedierea se realizeaza cu promptitudine pentru incadrarea in
timpul prestabilit.

5. Clasarea corespondentei 5.1. Identificarea tipului de clasare a corespondentei se face in functie de
specificul firmei.

5.2. Clasarea se realizeazd cu discerndmant pentru a asigura un acces
rapid la documente.

Gama de variabile

Unitatea se aplica la ocupatii din domeniul administrativ (secretar, secretar-stenodactilograf, functionar
administrativ)
Tipuri de echipamente: telefon, fax, PC, telex

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- tipuri de registre de evidenta a corespondentei;

- tipuri de mijloace de comunicare: serviciul postal, serviciul fax, serviciul E-mail, serviciul telex);
- modalitati de clasare a documentelor;

- intocmirea condicii de expeditie.

La evaluare se va urmari:

- modul de completare a registrelor de evidentd a corespondentei si condicii de expeditie;

- utilizarea competenta a mijloacelor de comunicare pentru primirea corespondentei;

- capacitatea de a clasa corect documentele pentru a asigura un acces rapid la ele;

- modul de sortare si distribuire a corespondentei in functie de obiectul scrisorii si destinatar.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Intocmirea corespondentei simple,
de rutind

2. Redacteaza corespondenta pe baza
indicatiilor primite

Gama de variabile

Intocmirea corespondentei

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Identificarea corespondentei care este de competenta secretariatului
se face cu atentie §i responsabilitate.

1.2. Intocmirea corespondentei se realizeaza in conformitate cu datele
concrete existente.

1.3.Corespondenta este redactatd intr-un stil clar si concis.
2.1. Indicatiile primite pentru redactare sunt consemnate cu atentie si
corectitudine.

2.2. Redactarea corespondentei se realizeaza cu respectarea formelor si
formulelor oficiale.

2.3. Corespondenta intocmita este prezentatd conducerii pentru
consemnarea eventualelor modificari.

Unitatea se aplica la ocupatii din domeniile administrativ-financiar (secretar, secretar-dactilograf, functionar

administrativ, functionar economic).
Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- metode si formule de redactare a corespondentei oficiale;
- principiile si particularitatile stilului corespondentei oficiale.

La evaluare se vor urmari:

- capacitatea de sintetizare §i redactare;

- corectitudinea, claritatea, concizia, stilul oficial al scrisorii;
- modul de redactare corecta a corespondentei prin utilizarea metodelor si formelor oficiale de Intocmire.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Aplicarea NPM

2. Aplicarea NPSI

3. Raportarea pericolelor care apar la
locul de munca

4. Respectarea procedurilor de urgenta
si evacuare

Aplicarea NPM si NPSI

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Legislatia si normele de protectia muncii sunt Insusite in
conformitate cu specificul muncii.

1.2. Defectiunile ivite la instalatia electrica, aparate electrice se anunta cu
promptitudine electricianului de serviciu.

1.3. Aparatura de birotica este verificata zilnic inainte de inceperea
lucrului si este deconectata de la sursa de curent la incheierea activitatii
zilnice.

1.4. Insusirea clari si corecta a procedurilor de protectia muncii este
realizata prin participare la instructajul periodic.

1.5. Masurile de prim ajutor sunt insusite cu corectitudine prin instructaje,

2.1. Lucrul este efectuat in conditii de securitate pentru conformitate cu
NPSI

2.2. Procedurile PSI sunt insusite prin instructaje periodice.

2.3. Echipamentele de stingere a incendiilor sunt localizate si utilizate cu
rapiditate gi competenta.

3.1. Pericolele sunt identificate cu promtitudine si sunt raportate
persoanelor abilitate, conform procedurii specifice locului de munca.

3.2. Starea echipamentelor de stingere a incendiilor este verificata si
raportata persoanelor abilitate, conform procedurilor specifice locului de
munca.

4.1. Accidentul aparut este semnalat prin contactarea prompta a
personalului din serviciile abilitate.

4.2. Masurile de urgenta si de evacuare sunt aplicate corect, rapid si lucid,
respectand procedurile specifice locului de munca.

4.3. Primul ajutor este acordat rapid in conformitate cu tipul



Gama de variabile

- Unitatea se aplica la ocupatii din domeniul administrativ
- Echipamentele de stingere a incendiilor pot fi hidranti sau extinctoare.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- NPM si PSI generale

- NPM si PSI specifice locului de munca

- caracteristicile toxice, inflamabile ale materialelor utilizate

- sistemele de avertizare, de amplasare a hidrantilor si a punctelor PSI
- masuri de acordare a primului ajutor.

La evaluare se vor urmari:

- insusirea si aplicarea NPM si PSI

- corectitudinea aplicarii primului ajutor

- capacitatea de decizie si reactie n situatii de urgenta.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Primeste si transmite informatii

2. Participa la discutii In grup in
vederea obtinerii solutiilor optime.

Comunicarea la locul de munca

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Metoda de comunicare este utilizatd corespunzator situatiei date
pentru transmiterea $i primirea corecta si rapida a informatiilor.

1.2. Transmiterea si primirea informatiilor este efectuata permanent cu
respectarea raporturilor ierarhice si functionale.

1.3. Limbajul utilizat este specific locului de munca pentru primirea si
transmiterea informatiilor cu corectitudine.

1.4. Modul de adresare utilizat este concis si politicos.

1.5. Formele de comunicare sunt utilizate in functie de activitatea
desfasurata.

1.6. intrebarile utilizate sunt pertinente si logice pentru obtinerea de

2.1. Atributiile sunt preluate in functie de indicatiile sefului direct.

2.2. Sunt interpretate corect si precis deciziile, dispozitiile si ordinele
conducerii.

2.3. Sugestiile sunt comunicate sau redactate cu claritate, concizie, cu
respectarea raporturilor ierarhice si functionale.

2.4. Participarea la discutii In grup este efectuata prin sprijinirea i
respectarea opiniilor si drepturilor celorlalti colegi.

2.5. Problemele sunt discutate si rezolvate cand este posibil, printr-un
proces agreat si acceptat de toti membrii grupului.

2.6. Divergentele aparute sunt comunicate deschis sefului direct pentru
rezolvarea cu promptitudine a acestora in scopul desfasurarii fluente a



Gama de variabile

Unitatea de aplica la ocupatii din domeniul administrativ si relatii publice.
Tipuri de echipamente: interfon, telefon.
Forme de comunicare: scrisd, verbal.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- utilizarea formelor de comunicare adecvate situatiei, relatiilor ierarhice si functionale;

- notiuni de psihologie si etica profesionala.

La evaluare se vor urmari:

- eficienta comunicarii, capacitatea de decizie in functie de natura problemei specificate

- rezolvarea unei probleme prin sugestii pertinente.;

- modul de primire-transmitere a informatiilor prin diverse forme de comunicare in functie de situatia concreta si
de interlocutor;

- modul constructiv de participare la discutii in grup.



Dezvoltarea activitatii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de autoinstruire ~ 1.1. Necesarul de autoinstruire se stabileste pe baza autoevaluarii.

1.2. Necesarul de autoinstruire este identificat in functie de cerintele
locului de munca.

2. Identifica sursele de informare 2.1. Sursele de informare sunt identificate in raport cu necesarul si
problematica de autoinstruire.

2.2. Sursele de informare identificate permit accesul la date, informatii,
cunostinte noi in domeniul de interes.

3. Autoinstruire 3.1. Selectarea publicatiilor de specialitate care prezinta interes se face cu
discernamant.

3.2. Materialele de specialitate sunt consultate zilnic sau ori de cate ori
este necesar.

3.3. Timpul alocat pentru studiu va fi stabilit cu atentie, pentru a fi
suficient pentru insusirea noilor cunostinte.

3.4. Aplicarea cunostintelor dobandite in activitatea curenta se face in
scopul optimizarii acesteia.

Gama de variabile

Unitatea de refera la ocupatii din domeniul: asistent manager, operator PC, derulator, referent, agent comercial,
agent de vanzare.

Surse de informare:

- publicatii de specialitate - INTERNET

- referate sau comunicari stiintifice ale unor personalitdti din domeniu

Ghid pentru evaluare

La evaluare se vor urmari:

- capacitatea de autoevaluare obiectivd a punctelor slabe ce necesita un plus de cunostinte
- spiritul critic §i autocritic

- identificarea celor mai adecvate surse de informare pentru domeniul de interes;

- reflectarea activitatii de autoinstruire in activitatea curenta.



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Creeaza, dezvolta si mentine relatii
de munca eficiente cu colegii

2. Creeaza, dezvolta si mentine relatii
de munca eficiente in contactele

Gama de variabile

Efectuarea muncii in echipa

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Rolurile sunt identificate in conformitate cu informatiile despre
lucrare.

1.2. Sarcinile de serviciu sunt rezolvate printr-un proces agreat si
acceptat de toti colegii.

1.3. Dezvoltarea si mentinerea unor relatii de munca eficiente cu colegii
se realizeaza prin colaborare si sprijin in activitate.

2.1. Relatiile de munca create cu partenerii externi respecta raporturile
functionale si ierarhice.

2.2. Dezvoltarea si mentinerea relatiilor de munca se realizeaza prin
respectarea regulilor de comportare civilizata si utilizarea lor 1n activitate
profesionala.

Unitatea se referd la ocupatiile din domeniul administrativ, financiar.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- schema organizatorica si raporturile ierarhice si functionale.

La evaluare se vor urmari:

- capacitatea de identificare a activitatilor corespunzatoare atingerii obiectivelor si colaborarea pentru aceasta cu

ceilalti colegi;

- respectarea raporturilor ierarhice si functionale in relatiile de munca.



Organizarea deplasirii staff - ului managerial

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Realizarea aranjamentelor de
calatorie si / sau masa

2. Monitorizarea aranjamentului de
calatorie

Gama de variabile

CRITERII DE REALIZARE

functie de conditiile concrete (rutd).

1.2. Asigurarea aranjamentului de céldtorie (rezervarea biletelor) functie

2.1. Reconfirmarea rezervarilor (mijloace de transport, cazare / masa)

2.2. Intocmirea documentatiei necesare deplasarii (ordin de deplasare),
corect si complet, conform normelor interne ale companiei.

2.3. Asigurarea materialelor necesare staff-ului managerial in célatorie
(lucrari specifice, situatii statistice, grafice, materiale publicitare etc.) in
functie de scopul deplasarii.

2.4. Intocmirea documentatiei necesare decontérii dupa intoarcerea staff-
ului managerial, corect si complet; conform normelor interne ale
companiei.

Unitatea de aplica pentru ocupatiile: secretar, asistent manager.
Tipuri de echipamente utilizate: PC, tel / fax

Tipuri de calatorii: interne, externe

Mijloace de transport ce pot fi utilizate: auto, cdi ferate, aeriene
Optiuni staff managerial (ex. fumator, nefumator, dietd / masa)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- tipuri de mijloace de comunicare (posta, telefon, fax, E-mail);
- modalitati de rezervare / reconfirmare rezervarii.

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de analiza obiectiva a ofertei de cazare / masa;

- capacitatea de a planifica deplasarea si incadrarea in timp;

- modul de utilizare a mijloacelor de comunicare;

- modul de Intocmire a ordinelor de deplasare si a documentatiei de decontare conform reglementérilor in vigoare

si normelor interne ale companiei.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Crearea ambiantei spatiului de lucru

2. Asigurarea conditiilor materiale

Gama de variabile

Organizarea locului de munca

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Organizarea spatiului de lucru si de asteptare a vizitatorilor se
realizeaza cu spirit estetic si practic, cu asigurarea conditiilor de confort.

1.2. Asigurarea microclimatului se realizeaza
printr-o preocupare permanenta.

1.3. Amplasarea echipamentelor de specialitate se face cu simt practic in
raport cu conditiile concrete ale locului de munca pentru asigurarea
economiei de miscari

1.4. Factorii de ambianta fizica ai locului de munca asigura un efect
2.1. Tipurile de materiale consumabile ce se utilizeazd in executarea
lucrarilor sunt identificate in functie de tipul acestora.

2.2. Stocul de materiale se verifica periodic.

2.3. Materialele primite sunt depozitate in sertare, figsete in functie de
tipul lor.

Unitatea se refera la ocupatii din domeniul administrativ: secretar, stenodactilograf, operator birotica).
Tipuri de materiale: hartie de scris (format A4, A3, AS), hartie cu antet tiparit, hartie pentru copiator, hartie
pentru copiator, tonner, cartuse imprimanta, agrafe de birou, dosare, clasoare, plicuri, notess, capsator,

perforator etc.)

Echipamentele de specialitate pot fi: magina de scris, PC, fax, copiator, centrala telefonica

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- aplicatii ale ergonomiei 1n activitatea de secretariat
- cunostinte de estetica (decoratiuni interioare).

La evaluare se vor urmari:

- aplicarea cunostintelor de ergonomie in activitatea de secretariat;
- aprecierea corectd a necesarului de materiale consumabile.
- modul de depozitare a materialelor in functie de tipul lor.



Organizarea sedintelor de lucru

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Convocarea participantilor 1.1. Lista participantilor este intocmita in conformitate cu indicatiile
primite.

1.2. Convocarea participantilor este efectuata in baza listei intocmite.

1.3. Formele de confirmare a participarii si modul de reavizare a
persoanelor ce nu au confirmat participarea se fac functie de tipul
comunicarii.

1.4. Reactualizarea listei de participanti este finalizata si atasata setului de
documente de sedinta Inainte de inceperea ei.

2. Asigurarea materialelor pentru 2.1.Lista materialelor prezentate 1n sedinta este Intocmita pe baza

sedinta indicatiilor staff-ului managerial.

2.2. Colectarea materialelor si multiplicarea acestora sunt realizate din
timp util.

2.3. Mapele de lucru pentru sedinta sunt completate cu materiale
documentare necesare.

2.4. Distribuirea mapelor de lucru este realizata in functie de lista
participantilor.
3. Asigurarea salii pentru desfasurarea  3.1. Necesarul de aparatura este identificat in functie de complexitatea
sedintei sedintei.

3.2. Conditiile de desfasurare sunt verificate in sala in functie de natura
sedintei.

3.3. Desemnarea persoanelor care intocmesc procesul verbal al sedintei de
lucru se realizeaza functie de conditiile concrete.

Gama de variabile

Unitatea se aplica la ocupatii din domeniul administrativ (secretar, asistent manager)
Forme de comunicare: scrisd, verbal.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la :

- aptitudini de comunicare

- mijloace de comunicare (posta, telefon-fax, E-mail)

- utilizarea masinilor i echipamentelor de birou: (masini de scris, PC, copiatoare) la nivelul tehnicii actuale
- echipamente utilizate in sedinte: (retroproiector, aparatura de amplificare si inregistrare)
La evaluare se va urmari:

- modul de utilizare a mijloacelor de comunicare in activitatea de secretariat;

- modul de utilizare a echipamentelor de birou;

- modul de utilizare a aparaturii de amplificare, inregistrare si a retroproiectorului;

- modul de Intocmire / reactualizare a listei de participanti;

- modul de intocmire, completare si distribuire a mapelor de lucru;

- modul 1n care sunt asigurate si verificate conditiile de desfasurare a sedintelor.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identificarea obiectivelor si
sarcinilor de realizat

2. Stabilirea etapelor de lucru

3. Intocmirea agendei proprii de lucru

Gama de variabile

Planificarea activitatii proprii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sarcinile sunt preluate in functie de indicatiile sefului direct.

1.2. Obiectivele propuse pentru realizare se stabilesc in functie de agenda
zilnica de lucru.

1.3. Problemele sunt identificate in raport cu cerintele locului de munca.
2.1. Etapele de lucru sunt respectate pentru a contribui la incadrarea
activitatii In norma stabilita.

2.2. Identificarea etapelor de lucru se face in concordanta cu agenda de
lucru la staff-ului managerial si agenda proprie de lucru.

2.3. Timpul alocat fiecarei probleme este stabilit cu atentie pentru a fi
suficient unei rezolvari eficiente.

3.1. Sarcinile identificate se consemneaza concis si ordonat in agenda
proprie de lucru.

3.2. Raportarea problemelor nerezolvate se realizeaza sistematic

Unitatea se aplica la ocupatii din domeniul administrativ.

Cunostintele necesare se refera la:

- forme ale evidentei curente de secretariat;
- schema functionala si ierarhica a firmei.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul de aplicare a cunostintelor de evidenta n activitatea de secretariat;
- intocmirea unei agende de lucru functie de un program prestabilit;



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Inregistreazi solicitirile pentru
audiente

2. Intocmirea programului de intalniri

Gama de variabile

Planificarea intalnirilor

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Solicitarile pentru audiente se identifica functie de cerinte.

1.2. Programarea audientelor se realizeaza in raport cu orarul stabilit in
prealabil.

1.3. Timpul afectat audientei se stabileste cu atentie in functie de
problema (scopul) audientei.

2.1. Programul de intalniri de lucru este identificat in functie de agenda
proprie de lucru a participantilor.

2.2. Stabilirea intalnirii de lucru se realizeaza 1intr-un mod agreat si
acceptat de toti participantii.

Unitatea se aplica pentru ocupatiile din domeniul administrativ (secretar, asistent manager).

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se referd la:

- notiuni de intocmire a evidentei audientelor.

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de corelare a programului participantilor si al staff-ului managerial pentru stabilirea orei potrivite

unei intalniri;

- modul de stabilire a audientei in functie de orar si de scopul audientei.



