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ANEXA nr. 2 la Ordin comun privind aprobarea metodologiei de elaborare, validare, aprobare
si gestionare a standardelor ocupationale

STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCI|I

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Organizator protocol — Cod COR 243208

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Protocol Organizer

3. Activitati si competente

3.1 Activitati specifice ocupatiei

1. Intocmeste un plan al activitatilor de protocol si un calendar de ceremonii in baza planului
de dezvoltare al institutiei/organizatiei, a planului de marketing, a planului de comunicare,
a obiectivelor de management /de afaceri precum si a propriilor propuneri de actiuni,
activitati si masuri, in baza cunostintelor si experientei.

2. Propune conducerii institutiei/organizatiei nivelul de formalism in interactiune, aspect si
comunicare al angajatilor in toate activitatile de comunicare interna si comunicare externa

3. Colaboreaza cu omologii sdi in interactiunea dintre institutia/organizatia sa si alte
institutii/organizatii

4. Colaboreaza si propune altor departamente care au intre atributii organizarea de intalniri,
deplasari si evenimente, n ceea ce priveste protocolul si ceremonialul (deplasarile,
securitatea, lista de oaspeti, modalitatea de adresare, semnarea de documente oficiale,
transportul, primirea, ordinea de precadere, ierarhia, asezarea in sala, ordinea la cuvant,
tagging-ul, agenda de activitati, meniul, bauturile si schimbul de cadouri)

5. Planifica, stabileste, gestioneaza, verifica si confirma rezervarile in deplasari interne si
externe, cazari interne si externe, mese de afaceri ale liderilor institutiei/organizatiei sau a
altor membrii ai organizatiei asupra carora s-a convenit punctual

6. Pregateste, organizeaza si duce la indeplinire agenda vizitelor externe

7. Se documenteaza temeinic asupra particularitatilor protocolului, interactiunilor sociale,
culturii, cutumelor, obiceiurilor, stereotipurilor si superstitiilor in situatia participarii la
activitati multiculturale.

8. Colaboreaza cu reprezentantii structurilor de securitate, de protectie si paza, de ajutor de
urgentd, de interventie medicala si sanitard, de mentenantd, de transport special si civil, de
curatenie si de amenajare/ decorare in incintele organizatiei si in cadrul evenimentelor la
care participa




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Achizitioneaza servicii sau produse necesare planului de activitati de protocol a
institutiei/organizatiei.

Asigura implementarea tuturor normelor, conditiilor si logisticii aferente activitagii
de protocol si ceremonial

Propune masurile de comunicare interna si externa derivate din desfasurarea
activitatilor de protocol si cermonial (rapoarte, comunicate, briefing-uri de
informare etc)

Verifica implementarea legislatiei relevante cu privire la arborarea drapelului
Romaniei, intonarea imnului national si folosirea sigiliilor cu stema Romaniei la
nivelul institutiei/organizatiei

Intocmeste si/sau supervizeazi corespondenta de protocol a intregii
institutii/organizatii (scrisori de multumire/scuze/regrete, felicitari, invitatii, carduri
de multumire, texte insotitoare pentru aranjamente florale si cadouri)

Identifica spatii destinate activitatilor de protocol si ceremonial din perspectiva
legala, cutumiara, functionala si estetica (sub aspectul general al accesului,
facilitatilor, amenajarilor, curateniei, aerisirii, improspatarii aerului, prezentei
surselor de lumina, caldura etc si o supune acordului conducerii

Colaboreaza cu interpretii/traducatorii necesari activitdtilor de protocol si
ceremonial

Intocmeste si actualizeaza lista de cadouri a institutiei/organizatiei, se ocupa de
organizarea momentului oferirii de cadouri si schimbul de cadouri oficiale al
institutiei/ organizatiei

Insoteste sau organizeaza transferurile de orice tip ale participantilor catre si dinspre
locul fiecarei activitati de protocol/ceremonii

Organizeaza agenda de activitati pentru persoanele care insotesc justificat oaspetii
institutiei/organizatiei si aloca resursele necesare pentru implementare.

Asigura implementarea participarii /institutiei, organizatiei la ceremonii si
evenimente de protocol.

Verifica designul, calitatea si pozitionarea elementelor si materialelor identitare ale
institutiei/organizatiei (carti de vizita, badge-uri, indicatoare, tag-uri, inscriptii,
agende, pixuri, alte promotionale) din perspectiva normelor de protocol si
ceremonial.

Colaboreaza cu colegii implicati in organizarea evenimentelor, coordoneaza
voluntari si asistenti implicati In actiunile de protocol si ceremonial ale
institugiei/organizatiei




3.2 Competente

10.

Dezvoltarea profesionald prin insusirea cunostintelor de specialitate privind
activitatea de protocol si ceremonial

Planificarea, pregatirea si organizarea activitatii de protocol si ceremonial
Comunicarea si interactiunea cu stakeholderi, structuri partenere, furnizori,
colaboratori, asistenti si voluntari

Implementarea principiilor, a legilor a codurilor si normelor in vigoare care
guverneaza activitatea de protocol pe teritoriul Roméaniei

Consilierea in materie de eticheta, protocol si ceremonial a membrilor institutiei/
organizatiei

Achizitionarea serviciilor si produselor pentru indeplinirea activitatii de protocol si
ceremonial a institutiei/organizatiei si conducerii acesteia

Monitorizarea implementarii unor servicii executate de subcontractori si verificarea
produselor achizitionate de la terti

Administrarea documentelor specifice activitatii de protocol si ceremonial si
coordonarea corespondentei de protocol a institutiei/organizatiei

Utilizarea tehnicilor specifice activitatii de protocol in dezvoltarea de relatii cu
stakeholderii institutiei/organizatiei

Reprezentarea institutiei/organizatiei in cadrul unor intalniri, evenimente, actiuni,
deplasari sau vizite




4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

9
o
o

5. Acces la alta/alte ocupatie/ocupatii cuprinsa/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienta/recunoastere de competente

Nu este cazul

6. Informatii suplimentare

Practicantul acestei ocupatii trebuie sa posede cunostinte generale privind:

Organizarea executiva si administrativa a statului roman
Comunicarea cu institutiile statului

Relatii internationale

Diplomatie

Relatii publice si comunicare

Managementul evenimentelor

e Particularitati geografice, istorice, strategice, economice, religioase si culturale
ale marilor regiuni geografice si clustere culturale

Aptitudinile necesare acestei profesii sunt:

Intelegerea verbala si intelegerea textelor scrise in limba materna si o limba de
circulatie internationala

Vorbire expresiva, eleganta si persuasiva in limba materna si o limba de circulatie
internationala

Ascultare activa

Gandire critica

Cultura generald dezvoltata si notiuni de baza de istorie nationala si internationala
Cunoasterea legislatiei nationale si internationale in domeniul diplomatiei si
protocolului

Comunicare strategica

Organizare eficace si eficienta cu toate tipurile de public

Adaptabilitate si flexibilitate

Gestionarea situatiilor tensionate, de crizd sau de potential conflict

Initiativd in propunera de solutii viabile

Aptitudini de mediere

Amabilitate, tolerantd si generozitate

Atitudine incluziva

Atentie la detalii

Rafinament si diplomatie

Rezistenta la stres

Disponibilitate de deplasare interna si externa

Lucru in picioare pentru perioade lungi de timp




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

1. Comunicare ntr-o limba straina de circulatie internationala

2. Utilizarea calculatorului si folosirea instrumentelor de prezentare si
redactare

3. Aptitudini de public speaking

4. Abilitati de negociere

5. Comunicare asertiva

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

e Invitimint primar

[ ]
>

nvatamant gimnazial

[ ]
>

nvatamant general obligatoriu

°
>

nvatimant profesional prin scoli profesionale

°
>

nvatimant liceal, fara diploma de bacalaureat

[ ]
>

nvatamant liceal, cu diploméa de bacalaureat

[ ]
>

nvatamant postliceal

nvatamant superior cu diploma de licenta |

e o
p— >

nvitimant superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:
NU ESTE CAZUL

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu exista




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore

180

60

120

din care :

teorie,

practica.

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregitire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard

ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente: laptop, flipchart, videoproiector, conexiune WI-FI

Materiale suport: mape, bloc notes, suport de curs, instrumente de scris, prezentari
interactive, manuale, carti, obiecte de studiu pentru exemplificare, video, etc.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatorii trebuie sa fie certificati conform reglementarilor in vigoare privind
calitatea de formator si sd aibd minimum 5 ani experientd practica in domeniul
protocolului si etichetei, cu studii de comunicare sau in domenii conexe.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Evaluatorii din comisiile de examinare trebuie: sa fie certificati ca evaluatori de
competente profesionale conform reglementarilor in vigoare; sa fie absolventi de invatdmant
superior; cu experientd profesionald in domeniu de minimum 5 ani sau cu studii doctorale in
domeniu ori in domenii conexe sau cadru universitar




3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:

Initiator: CREATIVE BUSINESS MANAGEMENT SRL, reprezentant legal Crisan Elena
Autori: DRAGNA Cristina, GROSU Catalin

Data elaborarii: 04.04.2022 — 04.06.2022

3.2. Verificare profesionala:
Specialisti: POP Andrei, PREDA Bianca
Data verificarii: 04.06.2022

3.3. Avizare:
Asociatia Romana pentru Protocol si Ceremonial
Data avizarii: 17.12.2022

3.4. Validare documentatie:
Comitet Sectorial Administratie si Servicii Publice
Gabriel Chifu
Tic Elena Adriana

Doru Puiu — Asociatia Nationalda a Comitetelor Sectoriale din Romania
Data validarii: 21.12.2022

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.54 din data 31.01.2023




Anexa Bl

la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Consilierea in
materie de eticheta,
protocol si
ceremonial a
membrilor
institutiei/
organizatiei

ceremonial a liderilor institutiei/organizatiei si a
altor departamente care organizeaza sau
participa la evenimente, actiuni de protocol si
ceremonial sau care reprezinta
institutia/organizatia in activitati sau evenimente
externe

Nr. Competenta Modul Nr. Nr.
crt. dobandita ore ore
teorie | practica
1 Dezvoltarea Notiuni fundamentale in domeniul protocolului 6 12
profesionald prin si ceremonialului, origini si evolutie, institutia
insusirea protocolului, organizare institutionala, prevederi
cunostintelor de legale, coduri, norme si cutume in activitatea de
specialitate privind | protocol si ceremonial din Romania
activitatea de
protocol si
ceremonial
2 Planificarea, Planificarea activitatii de protocol a 4 8
pregatirea si institutiei/organizatiei, pregatirea si elaborarea
organizarea de planuri de activitati si calendare de actiuni,
activitatii de organizarea activitatii de protocol
protocol si
ceremonial
3 Comunicarea si Comunicarea interna. 12 24
interactiunea cu Comunicare si interactiunea cu superiorii,
stakeholderi, colaborarea cu omologii si alti colaboratori,
structuri partenere, | furnizori, asistenti si voluntari
furnizori,
colaboratori,
asistenti si
voluntari
4 Implementarea Implementarea principiilor, normelor juridice, 15 30
principiilor, a a conditiilor si termenelor, logisticii si
legilor a codurilor | proceselor aferente activitatii de protocol si
si normelor in ceremonial
vigoare care
guverneaza
activitatea de
protocol pe
teritoriul Romaniei
5 Consilierea in materie de eticheta, protocol si 5 10




Achizitionarea
serviciilor si
produselor pentru
indeplinirea
activitatii de
protocol si
ceremonial a
institutiei/organizat
iei si conducerii
acesteia

Managementul resurselor aferente activitatii de
protocol si ceremonial.
Achizitia de servicii suport si produse.

Monitorizarea
implementarii unor
servicii executate
de subcontractori si
verificarea
produselor
achizitionate de la
terti

Monitorizarea si controlul serviciilor si
produselor utilizate in activitatile de protocol si
ceremonial

Administrarea
documentelor
specifice activitatii
de protocol si
ceremonial si
coordonarea
corespondentei de
protocol a
institutiei/organizat
iei

Documentatia si corespondenta de protocol.
Forme specifice si utilizare

Utilizarea
tehnicilor specifice
activitatii de
protocol n
dezvoltarea de
relatii cu
stakeholderii
institutiei/organizat
iei

Tehnici specifice activitatii de protocol

10

Reprezentarea
institutiei/organizat
iei in cadrul unor
ntélniri,
evenimente,
actiuni, deplasari
sau vizite

Reprezentarea institutiei/organizatiei
Mandatul de reprezentare
Comunicarea si recomandarile post reprezentare

TOTAL ORE

60

120

TOTAL GENERAL

180 ore




PROGRAMA DE PREGATIRE

Anexa Nr. 2

la standardul ocupational

TEORETICA SI PRACTICA
Nr. crt. MODUL DISCIPLIN CONTINUT METODE/ MIJLOACE CRITERII DE NR. ORE
A TEMATIC FORME DE DE EVALUARE
DESFASURARE | INSTRUIRE,
MATERIALE TEORIE | PRAC
DE TICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Notiuni 1.1. Istoria 1.1.1. Istoricul aparitiei | Teorie: flipchart, PC, Cunoasterea 1 2
fundamentale in | Protocolului - | normelor de protocol si | Prelegere videoproiector, | domeniului
domeniul origini si evolutia lor in timp la ecran de protocolului in
protocolului si evolutie nivel international proiectie ansamblu si a
ceremonialului, 1.1.2. Introducerea unor termeni
origini si protocolului modern in de specialitate.
evolutie, Romaénia Gradul de
institutia intelegere a
protocolului, rolului si
organizare functiilor
institutionala, sociale ale
prevederi legale, protocolului
coduri, norme si
cutume in
activitatea de
protocol si 1.2. Institutia | 1.2.1. Institutia Teorie: flipchart, PC, | Gradul de 2
ceremonial din | protocolului | protocolului Prezentare videoproiector | asimilare a
Romania sia 1.2.2. Ceremonialul multimedia si notiunilor si
ceremonialul | 1.2.3. Notiuni si discutii in conceptelor de
ui concepte de baza in grup baza. Nivelul
protocol de intelegere a
1.2.4. Domeniile diferentelor
cunoasterii necesare dintre protocol,




practicarii meseriei
1.2.5. Competente de
baza si abilitéti

1.2.6. Organizarea si
atributiile
compartimentelor/
departamentelor de
protocol in institutii si
organizatii

1.2.7. Specificul
activitatilor de protocol
institutional versus
Relatii cu publicul,
Presa/ Comunicare,
Relatii internationale,
Compartiment Logistic/
Administrativ
(Differentia specifica)

relatii publice
sl organizare
de eveniment

Practica:
Brainstorming,
Flipchart, PC,
videoproiector

flipchart, PC,
videoproiector

Capacitatea de
a imaginain
sesiunea de
brainstorming
un draft al unei
fise de post a
specialistului Tn
protocol

1.3. Principii,
prevederi
legale,
coduri,
norme i
cutume n
activitatea de
protocol din
Romania

1.3.1. Principiile
protocolului

1.3.2. Reglementari
contemporane in
materie de protocol
1.3.3. Legile care
guverneaza activitdtile
de protocol institutional
si diplomatic pe

Teorie:
Prezentare
multimedia si
discutii de grup

flipchart, PC,
videoproiector

Cunoasterea
prevederilor
legale si a
normelor
morale, a
responsabilitati
lor si
aspectelor etice
din domeniul
protocolului




teritoriul Romaniei Practica: ecran de Identificarea

(Legea 75/1994, Legea | Studiu de caz proiectie elementelor

215/2016, Conventiile contrare

de la Viena din 1961 si prevederilor

1963 si altele) legale sia

1.3.4. Traditii, norme normelor

si coduri in protocolul morale, pe un

institutional si text dat.

protocolul diplomatic

1.3.5. Legea dreptului

de autor si a drepturilor

conexe — suport legal in

fundamentarea operelor

pe suport fizic sau

digitalizate destinate

activitatilor de protocol
1.4. 1.4.1. Regulamentele de | Teorie: flipchart, PC, | Enumerarea si
Elaborarea, ordine interioara, Prezentare videoproiector | descrierea
modificarea, | Organigrama, Lantul de | multimedia si documentelor
avizarea sau | comanda si raportare, discutii de grup interne care
verificarea Sfera relationala a guverneaza
documentelor | postului activitatea de
si normelor | 1.4.2. Elaborarea unor protocol
interne care | norme interne privind Practica: ecran de Capacitatea de
guverneaza protocolul, Lucru individual si | proiectie a produce un

activitatile de
protocol si
ceremonial

comunicarea interna,
externd si prezenta
publica (grad de
formalism, norme de
politete si de adresare,
utilizarea titlurilor,
corespondenta de
protocol etc.)

in grup

document cu
rol de Norma
interna de
protocol




Planificarea
activitatii de
protocol a
institutiei/organi
zatiel, pregatirea
si elaborarea de
planuri de
activitati si
calendare de
actiuni,
organizarea
activitatii de
protocol

2.1,
Pregatirea si
organizarea
activitatii de
protocol

2.1.1. . Obiectivele
institutiei/ organizatiei,
rolul si importanta
acesteia in activitatile
de protocol si
ceremonial

2.1.2. Planul de
activitati

2.1.3 Calendarul de
actiuni

2.2.4. Stabilirea si
alocarea resurselor
necesare

Teorie: PC, wi-fi, Tngelegerea
Demonstratie videoproiector, | importantei
TV / monitor, | obiectivelor
echipamente organizatiei
de Tnregistrare | pentru
si redare sunet | pregatirea si
si imagine, planificarea
rechizite, activitatii de
hartie pentru protocol.
scris Cunoasterea
pasilor in
pregatirea si
organizarea
activitatii de
protocol.
Practica: PC, wi-fi, Realizarea unui

Lucru pe echipe

videoproiector,
flipchart, fise,
rechizite,
hértie de scris.
Acces
programe radio
siTV,
echipamente
de inregistrare
si redare sunet
si imagine

plan de
pregatire a
unei actiuni de
reprezentare




2.2
Elaborarea
documentatie
I specifice
stadiului de
pregatire a
activitatii

2.2.1. Agenda de lucru
2.2.2. Dosarele de lucru
2.2.3. Culegerea si
prelucrarea informatiei

Teorie:
Demonstratie

PC, wi-fi,
videoproiector,
ecran de
proiectie,
flipchart

Cunoasterea
pasilor 1n
elaborarea
documentatiei
specifice
stadiului de
planificare si
pregétire a
activitatii de
protocol

Practica:
Simulare si
interpretare

PC, flipchart

Demonstrarea
capacitatii de a
culege si
prelucra
informatia
specifica
stadiului de
planificare si
pregatire a
activitatii.

Realizarea unei
propuneri de
continut de
dosar de lucru




2.3.
Colectarea si
analiza
informatiilor
de protocol si
ceremonial
actualizate,
aparute in
alte medii,
inclusiv on-
line

2.3.1. Resurse:

a. Resurse ale
administratiei centrale
(Administratia
Prezidentiala,
Ministerul Afacerilor
Externe, Ministerul
Apdrarii Nationale,
Ministerul de Interne,
prefecturd) si locale
(primarii, consilii
locale), Casa Regala,
culte religioase

b. website-urile
institutiilor si
organizatiilor
internationale relevante
pentru activitatea de
protocol

C. general web
(Google search) si
specializate (IOCP,
EuroProtocol, state.gov
si similare)

b. Bloguri
dedicate. Linkuri si
dispozitive de raspuns
2.3.2. Analiza datelor si
a informatiilor
actualizate colectate.
Integrarea actualizarilor
in procese, standarde si
proceduri interne.

Teorie: PC, wi-fi, Gradul de
Prezentare videoproiector, | cunoastere a
Demonstratie ecran de specificului
proiectie, principalelor
flipchart resurse de
informare
Practica: PC, wi-fi, Capacitatea
Simulare si videoproiector, | practica de a
interpretare ecran de aplica metodele
proiectie, de colectare a
flipchart informatiilor de

protocol si
ceremonial

Testarea
abilitatilor de
analiza a
datelor si
informatiilor
colectate.




Comunicarea 3.1. 3.1.1. Notiuni de Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
interna. Comunicarea | comunicare interna. Prezentare videoproiector, | fluxurilor
Comunicare si interna a Actiuni concrete de interactiva ecran de interne de
interactiunea CU | institutiei/ comunicare interna. proiectie, informare ale
superiorii, organizatiei. | 3.1.2. Interactiunea cu flipchart organizatiei si
colaborarea cu superiorii crearea unor
omologii si alti 3.1.3. Interactiunea cu Legislatia in tipare de
colaboratori, alte departamente ale domeniu comunicare
furnizori, institutiei/ organizatiei complementare
asistenti si acestora.
voluntari Practica: PC, wi-fi, Interpretarea
Studiu de caz. videoproiector, | organigramei
Lucru pe echipe ecran de institutiei si
proiectie, alocarea
flipchart, rolurilor de
rechizite, comunicare $i
hartie de scris | protocol pentru
membrii
acesteia
3.2. 3.2.1. Interactiunea cu | Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
Omologii omologii 3.2.2. Prezentare videoproiector, | rolurilor si a
specialistului | Armonizarea interactiva ecran de ierarhiei in
in protocol si | informatiilor privind proiectie, raport cu alte
ceremonial implicarea partilor si flipchart institutii
agenda activitatilor Legislatia in
domeniu
Practica: PC, wi-fi, Modalitatea de
Brainstorming videoproiector, | implicare a
ecran de echipei in
proiectie, comunicarea
flipchart, fise, | organizationala
rechizite, , CU respectarea
hértie de scris | normelor de

protocol




3.3. 3.3.1. Structuri Teorie: PC, wi-fi, Gradul de
Cooperarea partenere in activitatea | Prezentare videoproiector, | asimilare a
cu structuri de protocol (securitate | multimedia ecran de cunostintelor
partenere si | fizica, protectie Demonstratie Proiectie, legate de rolul
structuri demnitari, ajutor de flipchart fiecarei
suport urgentd/ interventie structuri
medicald, mediul partenere si
privat, ONG-uri) structuri suport
3.3.2. Structuri suport
g(i(:;\éllt?;ig’esemcﬁ Pragticz}: P_C, Wi-fi_, Identific_:area
administrative - Aplicatie videoproiector, structurllor.
transport special, Dezbatere ecran d.e partenere si a
bucatarie, amenajare si proiectie, structu[llor
decorare, curatenie, flip C.h ?rt’ fise, SUp.OrtV”.]
depozitare) reACh_IZIte, ' activitatile de
héartie de scris | protocol,
cartarea lor
dupa gradul de
implicare si
importanta 1n
functie de
activitatea
specifica
3.4. 3.4.1. Produse si Teorie: PC, wi-fi, Identificarea
Colaborarea | servicii furnizate de Prezentare videoproiector, | nevoilor de
cu furnizorii, | terti in sprijinul multimedia ecran de colaborare cu
colaboratorii, | activitatii de protocol/ proiectie, terti ale
asistentii si ceremonial flipchart institutiei
voluntarii 3.4.2 Criterii de calitate Legislatia in
n activitatea de domeniu
protocol si ceremonial | Practica: PC, wi-fi, Crearea unui
3.4.3. Asistentii si Lucru pe echipe videoproiector, | brief general
voluntarii in activitatile | Simulare ecran de pentru
de protocol si proiectie, furnizori, cu
ceremonial flipchart includerea




reperelor de

Legislatia in protocol
domeniu specifice
organizatiei
Implementarea | 4.1. 4.1.1 Legeanr. 75/1994 | Teorie: PC, wi-fi, Capacitatea de
principiilor, Reglementari | privind arborarea Prezentare videoproiector, | a prezenta
normelor sinorme cu | drapelului Romaniei, Demonstratie ecran de principalele
juridice, a privire la intonarea imnului proiectie, norme privind
conditiilor si arborarea national si folosirea flipchart arborarea
termenelor, drapelului sigiliilor cu stema drapelului
logisticii si Romaniei, Romaniei de catre Romaniei
proceselor intonarea autoritatile si
aferente imnului institutiile publice
activitatii de national si 4.1.2. Legeanr.
protocol si folosirea 215/2016 privind
ceremonial sigiliilor cu ceremoniile oficiale __
stema 4.1.3. Alte reglementari | Practica: PC, wi-fi, Alocarea
Romaniei la | relevante Dezbatere KP (Karl | videoproiector, | locurilor si
nivelul Popper) ecran de oferirea
institutiei/ Simulare proiectie, accesului la
organizatiei flipchart, fise, | cuvantin
rechizite, functie de
hértie de scris | ordinea de
precadere in
vigoare n
Romania.
Asezarea
corecta a
drapelelor in

diferite situatii
si actiuni de
protocol




4.2. 4.2.1. Legeanr. Teorie: PC, wi-fi, Nivelul de
Reglementari | 29/2000 privind Prezentare videoproiector, | insusire a
si norme care | sistemul national de Demonstrati | ecran de reglementarilor
guverneaza decoratii al Romaniei e proiectie, care
acordarea 4.2.2. Premii, flipchart guverneaza
ordinelor titluri, decoratii, acordarea
nationale si a medalii si ordinelor
decoratiilor ordine in nationale si a
protocolul din decoratiilor
Romania Practica: PC, wi-fi, Identificarea
Lucru pe echipe videoproiector, | unor decoratii
ecran de acordate n
proiectie, prezent de
flipchart, fise, | statul roman
rechizite,
hértie de scris
4.3. 4.3.1. Legeanr. Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
Reglementari | 52/2003 privind Prezentare videoproiector, | prevederilor
si norme in transparenta Demonstratie ecran de legale in
materie de decizionala in proiectie, domeniul
administratie | administratia publica flipchart protocolului,
publica 4.3.2. Codul precaderii si
administrativ din alte domenii
03.07.2019 (Ordonanta conexe
de urgenta 57/2019)
4.3.3 Alte reglementari Practica: PC, wi-fi, Capacitatea de

relevante

Simulare - filmare
si evaluare

echipamente
de nregistrare
si redare sunet
si imagine,
videoproiector,
flipchart, fise,
rechizite,
hértie de scris

a sintetiza si
explica repere
legislative, in
functie de
context si
organizatie




4.4, 4.4.1. Comunicarea Teorie: PC, wi-fi, Gradul de
Comunicarea | interpersonala. Prezentare videoproiector, | cunoastere a
interpersonal | Principii de eficienta. multimedia ecran de normelor si
a Informare vs. proiectie, formulelor de
Comunicare flipchart adresare
4.4.2. Comunicarea verbald si a
verbala si scrisa: norme regulilor de
de adresare, formule de comunicare
adresare verbala, scrisa
4.4.3. Comunicarea si non verbala
non verbala si para- Practica: PC, wi-fi, Testarea
verbala: atitudini, Studiu de caz videoproiector, | abilitatilor de
mimica si gesturi, Simulare ecran de identificare a
distanta si teritoriul, proiectie, elementelor de
volumul, ritmul, flipchart, fise, | comunicare
pauzele, tonalitatea. rechizite, non verbala din
4.4.3. Persuasiunea si hértie de scris | studiul de caz
comunicarea asertiva prezentat.
4.4.4. Principiul Testarea
politetii abilitatilor de
comunicare
non verbala.
Testarea
abilitati de
comunicare
asertiva.
4.5. 4.5.1. Clasificarea Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
Organizarea | evenimentelor de Prezentare videoproiector, | tipurilor de
de protocol (in functie de | multimedia ecran de evenimente si a
evenimente gazda, ocazie, locatie, proiectie, zonelor de
ora etc.) flipchart interventie a
4.5.2. Norme si protocolului in

reglementari in
organizarea de

planul de
eveniment.




evenimente

4.5.3. Cutume in
organizarea de
evenimente

4.5.4. Gestionarea
corespondentei
(invitatii, rezervari,
confirmari) pentru
evenimentele cu
protocol si/sau
ceremonial ale
institutiei/
organizatiei

4.5.5. Relationarea
cu operatorul locatiei
evenimentului
4.5.6. Transferurile
4.5.7. Agenda
evenimentului
4.5.8. Conditii de
participare la
eveniment, eticheta
si comportament
(coduri vestimentare,
networking si
prezenta publicd)
4.5.9. Follow-up la
eveniment

4.5.10. Calitatea de
gazda

Practica:
Simulare si lucru in

grupe

PC, wi-fi,
videoproiector,
ecran de
proiectie,
flipchart, fise,
rechizite,
hartie de scris

Realizarea unui
checklist
pentru
aspectele de
discutat in
ntélnirile cu
operatorul
locatiilor de
eveniment.
Simularea
realizarii unui
follow-up al
evenimentului.

4.6. Vizite
interne si
externe

4.6.1. Primiri / vizite
interne

4.6.2. Deplasari / vizite
externe (organizarea
agendei, comunicare/
corespondenta,
elaborarea planului de
protocol al actiunii,

Teorie:
Prezentare
multimedia

PC, wi-fi,
videoproiector,
ecran de
proiectie,
flipchart

Gradul de
insusire a
notiunilor de
“primire” si
“deplasare” si
particularitatile
de ceremonial
ale vizitelor




recomandari etc.)
4.6.3. Particularitatile
de ceremonial ale
vizitelor

4.6.4. Atributiile

interne si
externe

personalului-suport Practica: PC, wi-fi, Organizarea
(traducdtori/ interpreti, | Simulare videoproiector, | unui program
antemergatori, personal ecran de de vizite cu
de paza si protectie, proiectie, respectarea
personal medical) flipchart, fise, | regulilor de
4.6.5. Calitatea de rechizite, protocol
gazda sau invitat héartie de scris
4.7. 4.7.1. Pregatirea Teorie; PC, wi-fi, Tnsusirea
Comunicarea | comunicarii Prezentare videoproiector, | notiunii de
interculturald | interculturale multimedia ecran de “comunicare
4.7.2. Comunicarea proiectie, interculturala”
interculturala. flipchart sia
Respectul pentru competentelor
identitatea culturala si necesare
valorile interlocutorilor practicienilor
4.7.3 Conformarea. n protocol
Adaptarea. Empatia Practica: PC, wi-fi, Generarea unei
4.7.4. Particularitati de | Brainstorming videoproiector, | liste de
comunicare ale ecran de particularitati
diferitelor natiuni proiectie, ale clusterelor
sau/si clustere culturale flipchart, fise, | culturale in
rechizite, baza propriilor
hartie de scris | experiente
Consilierea in 5.1. 5.1.1. Prezenta publica | Teorie: PC, flipchart, | Gradul de
materie de Consilierea 5.1.2. Interactiunile Prezentare si videoproiector, | insusire a
eticheta, conducerii formale demonstratie ecran de principalelor
protocol si institutiei/ 5.1.3. Interventiile proiectie aspecte de
ceremonial a organizatiei | publice, in nume urmarit n
liderilor sia propriu sau n pregatirea
institutiei/ reprezentantil | reprezentare liderului pentru
organizatiei sia | Or acestora 5.1.4. Participarea la prezenta/




altor
departamente
care organizeaza
sau participa la
evenimente,
actiuni de
protocol si
ceremonial sau
care reprezinta
institutia/
organizatia in
activitati sau la
evenimente
externe

ceremonii

5.1.5. Tinuta
vestimentara si etichetd
la masa, in calatorii si
la evenimente sau
spectacole

5.1.6. Curtoazia prin
prisma calitatii de
gazda/ invitat/ oaspete
de onoare

comunicarea in
spatiul public

Practica:
Simulare si
impromptu

PC, flipchart,
videoproiector,
ecran de
proiectie, fise

Simularea unei
sesiuni de
consiliere a
liderului
organizatiei




5.2.
Consilierea
altor
departamente

5.2.1. Prezenta si
interventiile publice in
reprezentarea
institutiei/ organizatiei
5.2.2. Interactiunile
formale si networking-
ul

5.2.3. Eticheta la masa,
in célatorii si la
evenimente sau
spectacole

5.2.4. Protocolul in
cadrul ceremoniilor
5.2.5. Curtoazia
calitatii de
oaspete/invitat

Teorie: PC, flipchart, | Nivelul de
Prezentare si videoproiector, | insusire a
exercitii ecran de cunostintelor
demonstrative proiectie teoretice
privind
activitatea de
reprezentare,
prezenta
publica, public
speaking si
networking
Practica: PC, flipchart, | Testarea
Exercitii si simulare | videoproiector, | abilitatii
ecran de practice de a
proiectie initia si sustine

0 conversatie.
Simularea
participarii la
un dineu.
Simularea
participarii la
un eveniment
n aer liber in
calitate de
invitat




Managementul | 6.1. 6.1.1. Clasificarea Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
resurselor Resursele in | resurselor Prelegere flipchart, bugetului, a
aferente activitatea de | 6.1.2. Criterii pentru videoproiector, | resurselor
activitatii de protocol si stabilirea si ecran de materiale si
protocol si ceremonial planificarea resurselor. proiectie umane ale
ceremonial. 6.1.3. Obtinerea, organizatiei
Achizitia de alocarea si gestionarea | Practica: PC, wi-fi, Crearea unui
servicii suport si resurselor necesare Aplicatie videoproiector, | buget realist
produse. implementarii ecran de pentru
planurilor de activitati proiectie, activitatea de
si a actiunilor de flipchart, fise, | protocol si
protocol si ceremonial. rechizite, identificarea de
hértie de scris | resurse
suplimentare
pentru buna
desfasurare a
activitatii
6.2. Servicii 6.2.1. Bazele achizitiei | Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
si produse de servicii si produse Prezentare videoproiector, | normelor
pentru (non digitale) de la terti | interactiva ecran de privind
activitatile de | 6.2.2. Planificarea si proiectie, achizitia
protocol si coordonarea flipchart publica
ceremonial achizitionarii
ale institutiei/ | serviciilor si Practica: PC, wi-fi, Modalitati de
organizatiei | produselor pentru Dezbatere KP (Karl | videoproiector, | creare a unor
Sau/§i a indeplinirea act1v1t€1§11 Popper) ecran de Caiete de
conducerii de protocol si proiectie, sarcini
acesteia ceremonial a institutiei/ flipchart, fise, | elaborate
organizatiei sau/si a rechizite, pentru
conducerii acesteia. hartie de scris | achizitiile
6.2.3. Cadrul |ega| al necesare
achizitiei publice de activitatii de
produse si servicii protocol

pentru activitati de
protocol si ceremonial




6.2.4. Utilizarea
mediului on-line pentru
servicii i produse
necesare activitatii de
protocol

6.3. 6.3.1. Alocarea Teorie: PC, wi-fi, Cunoasterea
Gestionarea | customizatd a Prezentare flipchart, modalitatilor
la distanta a | resurselor necesare multimedia videoproiector, | de gestiune la
resurselor, protocolului in functie ecran de distantd a
produselor si | de conditii restrictive proiectie resurselor
serviciilor si/sau interdictii. Practica: PC, wi-fi, Crearea unui
destinate 6.3.2. Gestionarea Aplicatie videoproiector, | plan de
protocolului | activitatilor de protocol ecran de utilizare
aflate 1n situatii de risc proiectie, creativd a
6.3.3. Achizitia de flipchart, fise, | resurselor
servicii suport cu rechizite, pentru
livrare on-line, pentru hértie de scris | activitati
utilizare la distanta neprevazute
6.4. Resurse | 6.4.1. Identificarea Teorie: PC, flipchart, | Cunoasterea
logistice nevoilor de traducere/ | Prezentare videoproiector, | nevoilor de
multilinguale | interpretariat pentru multimedia ecran de interpretare si
activitatile de protocol proiectie traducere, in

si ceremonial
6.4.2. Alocarea

functie de
situatie




resurselor materiale si | Practica: PC, Capacitatea de
umane multilinguale Lucru in echipe videoproiector, | a furniza un
ecran de brief
proiectie, traducatorilor,
flipchart, fise, | care sa includa
rechizite, informatii
hartie de scris | despre speaker,
context si
metode de
prezentare
Monitorizarea si | 7.1. 7.1.1. Servicii si Teorie: PC, Insusirea
controlul Monitorizare | produse executate de Prezentare si videoproiector, | modalitatilor
serviciilor si a si controlul | terti (parteneri, demonstratie ecran de de
produselor calitatii contractori, sponsori proiectie, monitorizare si
utilizate Tn produselor si | etc.) in implementarea flipchart, wi-fi | control al
activitatile de al actiunilor de protocol calitatii
protocol si implementari | si ceremonial produselor
ceremonial I serviciilor 7.1.2. Monitorizarea Practica: PC, Crearea unui
furnizate de | traseului produselor Exercitii practice videoproiector, | sistem de
terti destinate activitatilor ecran de monitorizare a
de protocol si proiectie, performantelor,
ceremonial ale flipchart, fise, | bugetelor si
institutiei/ organizatiei rechizite, eficientei
7.1.3. Verificarea héartie de scris | furnizorilor in
conformitatii functie de
serviciilor comandate indicatorii
pentru activitatile de agreati de

protocol si controlul
implementarii acestora
7.1.4. ldentificarea
factorilor de influenta
interni si externi asupra
calitatii produselor si

comun acord
cu
stakeholderii
organizatiei




serviciilor destinate
actiunilor de protocol
si ceremonial si
asigurarea solutiilor
alternative

7.2. 7.2.1. Elementele de Teorie Videoproiector | Cunoasterea
Verificarea identitate a institutiei/ , ecran de elementelor
conformitatii | organizatiei proiectie, componente
produselor 7.2.2. Manualul de flipchart ale unui
achizitionate | identitate manual de
de la terti 7.2.3. Criterii de brand
pentru care se | calitate privind Practica: PC, Capacitatea de
folosesc reproducerea Aplicatie videoproiector, | a integra
elemente de | elementelor de ecran de notiuni de
identitate a identitate a institutiei/ proiectie, protocol in
institutiei/ organizatiei flipchart, fise, | documentele
organizatiei, | 7.2.4. Verificarea rechizite, oficiale si de
drapele, conformitatii factorilor hértie de scris | branding ale
steme sau identitari aferenti organizatiei
alte elemente | fiecarei activitati de
vizuale cu protocol in privinta
caracter drapelelor, stemelor si
obligatoriu a altor elemente
din vizuale cu caracter
perspectiva obligatoriu
protocolului | 7.2.5. Actualizarea
si/sau permanentd a
ceremonialul | elementului de
ui. conformitate al
Tnsemnelor de orice
naturd utilizate in
activitdtile de protocol
si ceremonial
Documentatia si | 8.1. 8.1.1. Agenda Teorie: PC, Insusirea
corespondenta Documente activitatii de protocol Demonstratie videoproiector, | reperelor de
de protocol. specifice (agenda si programul ecran de constructie a




Forme specifice | activitatii de | intalnirii/ vizitei). proiectie, unei agende de
si utilizare protocol si 8.1.2. Punctajul flipchart, wi-fi | protocol
ceremonial customizat de protocol
per exec,ut?mt{ sarcind/ Practica: PC, flipchart, | Implementarea,
persoana-tinfa. Simulare videoproiector, | amendarea
8.1.3. Raportul de ' e
activitate ecran d.e modlflgarea
.. proiectie, fise, | agendei de
8.1.4. Recomandarile. e .
815 Comunicarea reACh_IZIte, _ pr_o_tocol si
agendei de protocol hartie de scris muloage de
S N comunicare
pentru diseminare n
mediul on-line
8.2. 8.2.1. Clasificarea Teorie: PC, Nivelul de
Corespondent | corespondentei de Demonstratie videoproiector, | cunoastere
a de protocol | protocol ecran de teoretica a
8.2.2. Scopul, rolul, proiectie, rolului
structura si formele flipchart corespondentei
corespondentei de de protocol, a
protocol. formelor
8.2.3. Reguli de acesteia si a
redactare in regulilor de
corespondenta de redactare
protocol Practica: PC, flipchart, | Capacitatea de
Simulare — concurs | videoproiector, | a redacta
pe echipe ecran de corect mai
proiectie, fise, | multe tipuri de
rechizite, corespondenta
hartie de scris | de protocol
8.3. Reguli 8.3.1. Suportul material | Teorie: PC, wi-fi, Gradul de
de eticheta in | si modul de intocmire a | Prezentare flipchart, insusire a
comunicarea | corespondentei de multimedia videoproiector, | cunostintelor
scrisa protocol ecran de teoretice
8.3.2. Formule de proiectie privind regulile
adresare de eticheta Tn

comunicarea




scrisa

Practica:
Studiu de caz

PC,
videoproiector,
ecran de
proiectie,
flipchart, fise,
rechizite,
hartie de scris

Identificarea
formulelor de
adresare
potrivite din
studiul de caz
prezentat

Tehnici
specifice
activitatii de
protocol

9.1.
Cadourile

9.1.1. Intelegerea
notiunii de “cadou” In
materia Protocolului si
a Ceremonialului

9.1.2 Schimbul de
cadouri

9.1.3. Lista de cadouri
a institutiei/
organizatiei

9.1.4. Alte cadouri

Teorie: PC, wi-fi, Abilitatea de a
Prezentare videoproiector, | discerne
interactiva ecran de limitele
proiectie, notiunii de
flipchart “cadou” Tn
medii si culturi
variate si a
identifica
eventualele
restrictii legale
cu privire la
primirea de
cadouri
Practica: PC, wi-fi, Capacitatea de
Practica reflexiva videoproiector, | a organiza
ecran de productia/
proiectie, achizitia si
flipchart, fise, | schimbul de
rechizite, cadouri in
héartie de scris | activitatile
institutiei/

organizatiei




9.2. 9.2.1. Organizarea Teorie: PC, wi-fi, Nivelul de
Organizarea | meselor formale, a Prezentare videoproiector, | insusire a
meselor cu cocktailurilor si interactiva ecran de cunostintelor
un grad de receptiilor proiectie, teoretice
formalism 9.2.2. Oportunitatea flipchart despre
organizarii si alegerea organizarea si
invitatilor desfasurarea
9.2.3. Plasamentul la activitatilor cu
masa, aranjarea mesei, caracter formal
meniuri care implica
9.2.4. Rolul toasturilor servirea de
si modalitati de mancaruri si
implementare bauturi
Practica: PC, wi-fi, Abilitatea de a
Practica reflexiva videoproiector, | superviza
ecran de corecta
proiectie, organizare si
flipchart, fise, | desfasurare a
rechizite, meselor/
hértie de scris | cocktailurilor /
receptiilor
9.3. 9.3.1. Notiuni despre Teorie: PC, wi-fi, Gradul de
Ceremoniile | Sistemul national de Prezentare videoproiector, | insusire a
de inménare | decoratii interactiva ecran de cunostintelor
a unor 9.3.2. Premii, Titluri, proiectie, despre Premii,
Premii, Decoratii si Medalii flipchart Titluri,
Titluri, interne, ale institutiei/ Decoratii,

Decoratii si

organizatiei

Medalii interne




Medalii 9.3.3. Elaborarea Practica: PC, wi-fi, Capacitatea de
regulamentului intern | Practica reflexiva videoproiector, | a trasa si scala
de acordare a unor ecran de atributele
titluri, premii si proiectie, sistemului de
medalii Tn beneficiul flipchart, fise, | premii al
membrilor institutiei/ rechizite, institutiei/
organizatiei hértie de scris | organizatiei si

de a genera un
regulament
intern privind
Tnméanarea unor
Premii, Titluri,
Decoratii si
Medalii interne
10. Reprezentarea 10.1. 10.1.1. Mandatul de Teorie: PC, wi-fi, Intelegerea
institutiei/ Reprezentare | reprezentare Prezentare videoproiector, | notiunilor de
organizatiei. a institutiei 10.1.2. interactiva ecran de “mandat” si
Mandatul de Responsabilitatea proiectie, “reprezentare”
reprezentare. reprezentarii flipchart
Comunicarea si Practica: PC, wi-fi, Simularea unei
recomandarile Practica reflexiva videoproiector, | situatii in care
post ecran de sunt
reprezentare proiectie, evidentiate
flipchart, fise, | limitele
rechizite, mandatului de
hartie de scris | reprezentare

10.2.
Comunicarea
si
recomandaril
e post
reprezentare

10.2.1. Comunicarea
post reprezentare
10.2.2. Recomandarile
post reprezentare

Teorie;
Prezentare
interactiva

PC, wi-fi,
videoproiector,
ecran de
proiectie,
flipchart

Capacitatea de
a enumera
aspectele de
comunicat
dupd o actiune
de reprezentare




Practica: PC, wi-fi, Realizarea 2
Practica reflexiva videoproiector, | practica a unei

ecran de recomandari

proiectie, post

flipchart, fise, | reprezentare

rechizite,

hartie de scris

TOTAL ORE

60

120




	Echipamente: laptop, flipchart, videoproiector, conexiune WI-FI
	PROGRAMA DE PREGĂTIRE
	TEORETICĂ ȘI PRACTICĂ

