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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

OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE S| PRELUCRARE DATE
COD COR 413201

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):
DATA ENTRY, VALIDATION AND PROCESSING OPERATOR

3. Activitati si competente
3.1 Activitati specifice ocupatiei

1. Organizarea activitatii proprii:

realizare;
- stabileste ordinea si periodicitatea elementelor de procesat in conformitate cu
documentatia;
- stabileste necesarul de timp si resursele necesare pentru realizarea activitatii in functie
de caracteristicile activitatii;
- stabileste necesarul de materiale in functie de tipul activitatii;
- stabileste timpul necesar fiecarei etape pentru realizarea activitatii la termenul solicitat;
- realizeaza graficul de derulare a activitatilor corelat cu tipul activitatii;
- stabileste incadrarea in termenele de executie a activitatilor prin conlucrare cu
beneficiarii.
2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea §i securitatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta:
- aplica normele de sanatate si securitate in munca;
- respecta prevederile legale referitoare la situatiile de urgenta;
- identifica si inlatura sau reduce factorii de risc;
- raporteaza situatiile de pericol, care nu pot fi eliminate imediat persoanelor abilitate Tn
luarea deciziilor.
3. Aplicarea normelor de protectie a mediului:
- sorteaza deseurile;
- gestioneaza deseurile;
- depoziteaza n locurile special amenajate deseurile rezultate in urma activitatii.
4. Aplicarea cunostintelor generale de comunicare:
- utilizeaza metoda de comunicare corespunzatoare situatiei date pentru transmiterea si
primirea corectd si rapida a informatiilor;
- transmite si primeste informatii permanent, cu respectarea raporturilor ierarhice si
functionale;
- utilizeaza un limbaj specializat, specific locului de muncd pentru primirea si
transmiterea informatiilor cu corectitudine si claritate.
5. Lucrul in echipa:
- identifica rolurile in cadrul echipei, atributiile individuale in cadrul echipei in functie
de sarcinile de realizat;
- lucreaza in echipa respectand raporturile ierarhice si functionale in cadrul echipei.




6. Aplicarea normelor de protectie si securitate a datelor cu caracter personal:

- informeaza in mod corect si complet cu privire la drepturile privind datele cu caracter
personal, in conformitate cu reglementarile organizatiei, privind protectia datelor
personale;

- informeaza in mod corect si complet cu privire la consecintele refuzului de a-i fi
prelucrate datele personale, asa cum sunt acestea stipulate in regulamentele
organizatiei;

- informeaza in mod corect si complet cu privire la drepturile si obligatiile operatorului

- obtine consimtdmantul in scris, conform reglementarilor angajatorului (operator) si
utilizeaza formularele puse la dispozitie de acesta,;

- realizeaza prelucrarea datelor cu caracter personal numai pe baza unor instructiuni
documentate din partea angajatorului (operatorului);

- respectd madsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de
prelucrare ilegala;

- pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/
codului de acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date
cu caracter personal, pe termen nelimitat.

1. Utilizarea dispozitivelor hardware si a aplicatiilor software specifice domeniului:

- utilizeaza conceptele de baza ale tehnologiei informatiei;

- utilizeaza aplicatiile de procesare de text;

- utilizeaza programele software pentru foi de calcul;

- utilizeaza aplicatiile de gestionare a bazelor de date;

- Utilizeaza software-ului de conferinta;

- utilizeaza dispozitivele hardware.

8. Aplicarea politicilor de securitate informatica:

- realizeaza copiile de sigurantd la intervalele de timp mentionate in procedura interna,

- asigura securitatea datelor si a documentelor;

- asigurd protectia antivirus;

- asigura securitatea suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor.

9. Gestionarea suporturilor/dispozitivelor de stocare a datelor/ documentelor:

- identificd suporturile / dispozitivele de stocare in totalitate, pe baza evidentelor /
inregistrarilor existente si a inscrisurilor de pe etichete;

- verifica conformitatea continutului suporturilor / dispozitivelor de stocare in corelare
cu inscrisul de pe etichetd,

- intocmeste evidenta suporturilor /dispozitivelor de stocare a datelor astfel incat sd se
poatd cunoaste in orice moment continutul acestora,

- pastreaza suporturile / dispozitivele de stocare a datelor in spatii special amenajate, n
care se mentin parametrii specificati in manualele si instructiunile de utilizare;

- realizeaza arhivarea evidentelor conform procedurii specifice a institutiei;

- gestioneaza documentele si evidentele acestora conform procedurii specifice;

- optimizeaza bazele de date;

- curdta fisierele temporare;

- aranjeaza structurile de date.

10. Utilizarea echipamentelor periferice:

- dispune ergonomic echipamentele periferice;

- utilizeaza echipamentele de intrare in conformitate cu manualele de utilizare,
sabloanele / machetele, indicatiile inginerului de sistem;

- utilizeaza echipamentele de intrare conform instructiunilor pentru transpunerea pe
diferiti suporti a datelor introduse;




- conecteaza/deconecteaza echipamentele pentru introducere si prelucrate date conform
instructiunilor de utilizare;
- intretine echipamentele pentru procesare conform specificatiilor din manualul de
operare;
- seteaza elementele de control ale monitorului n vederea asigurarii confortului maxim
de exploatare;
- verifica functionarea echipamentelor prin teste specifice;
- semnaleazd defectiunile identificate in timpul testarii persoanei abilitate pentru
remediere.
11. Introducerea datelor
- analizeazd documentele primare pentru identificarea tipurilor de date ce trebuie
introduse sau modificate;
- alege programul de introducere a datelor in functie de tipul datelor ce urmeaza a fi
introduse;
- identifica sablonul de introducere a datelor conform metodologiei de la locul de
munca,
- introduce datele in conformitate cu programul/sablonul ales;
- asigura conformitatea si corectitudinea  datelor prin realizarea de verificari
permanente;
- salveaza datele introduse pe suport / dispozitiv de stocare in formatul de fisier adecvat;
- constituie copia de rezerva automat sau manual, in functie de optiune
- verifica datele introduse prin modalitdti adecvate, prezentate in manualele de operare
sau in instructiuni specifice;
- corecteaza datele neconforme cu documentele primare in momentul identificarii
neconformittilor;
- analizeazda, impreund cu persoana responsabild, datele eronate ca urmare a
nerespectdrii corelatiilor logice;
- salveaza datele corectate conform instructiunilor la locul de munca.
12. Prelucrarea datelor:
- alege programul de prelucrare corespunzator cerintelor de prelucrate stabilite;
- analizeaza datele introduse;
- preformateaza datele;
- proceseaza datele introduse;
- efectueaza calculele prin aplicarea algoritmilor matematici adecvati;
- prezinta calculele efectuate pe suportul de iesire solicitat;
- foloseste formule de calcul simple necesare prelucrarii datelor, formule ce nu sunt
automatizate prin program;
- prelucreaza datele prin utilizarea programelor specifice;
- prezintd datele prelucrate pe suportul de iesire indicat de beneficiar.
13. Implementarea tehnicilor de stocare a datelor:
- alege suportul de transpunere in conformitate cu destinatia datelor;
- pregateste documentele pentru transpunere;
- alege forma de listare;
- listeaza datele / documentele;
- arhiveaza documentele tiparite.
14. Implementarea proceselor privind calitatea datelor:
- identifica cerintele de calitate specifice pe baza studiului prevederilor din documentatia
specifica,
- aplica procedurile tehnice de asigurare a calitatii activitatilor executate;
- remediaza neconformitétile constatate permanent, pe parcursul deruldrii activitatilor.




3.2 Competente

1. Organizarea activitatii proprii;

2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta,

3. Aplicarea normelor de protectie a mediului,

4. Aplicarea cunostintelor generale de comunicare;

5. Lucrul 1n echipa;

6. Aplicarea normelor de protectie si securitate a datelor cu caracter personal;

7. Utilizarea dispozitivelor hardware si a aplicatiilor software specifice domeniului;

8. Aplicarea politicilor de securitate informatica,

9. Gestionarea suporturilor/dispozitivelor de stocare a datelor/ documentelor;

10. Utilizarea echipamentelor periferice;

11. Introducerea datelor;

12. Prelucrarea datelor;

13. Implementarea tehnicilor de stocare a datelor;

14. Implementarea proceselor privind calitatea datelor.

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)

5. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR;

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

2

- Nu este cazul




6. Informatii suplimentare

Operatorul introducere, validare si prelucrare date are atributii referitoare la
introducerea pe suport electronic a datelor necesare prelucrarilor electronice. In acest
prelucrare electronica a datelor, din care se pot mentiona:

- introduce si valideaza date pe suport electronic

- gestioneaza suportii electronici de date

- asigura conformitatea datelor introduse cu documentele primare

- salveaza periodic datelor introduse

- restaureaza la nevoie datele salvate

- recupereaza informatii pentru utilizatori, la cererea acestora

- pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate pe suport electronic
- arhiveaza documentele tiparite.

Procesul de lucru in cazul unui operator introducere, validare si prelucrare date este
corespunzator activitatilor pe care le desfasoara si care sunt descrise in cadrul
competentelor specifice ocupatiei.

Ocupatia implica capabilitati de comunicare eficientd cu beneficiarii, analistii,
programatorii, ceilalti specialisti IT, precum si cu persoanele din structurile ierarhice de
conducere ale organizatiei.




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:

Notiuni generale de operare PC, programe de tip Office, notiuni generale de baze de date

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

Niveluri de studii:
e TInvitimant primar;
e Tnvitimant gimnazial;
e Tnvitamant general obligatoriu; X
o Tnviatamant profesional prin scoli profesionale;
e Tnvitimant liceal, fira diplomi de bacalaureat;
o Tnvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat;
e Tnviatamant postliceal;
e Tnviatamant superior cu diploma de licenti;
e Tnvitimant superior cu diplomi de master.

1.1.3. Alte studii necesare:

- Nu este cazul.

1.1.4. Cerinte speciale:

- Nu este cazul.

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 720 din care :

240 teorie,

480 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

Pentru pregatirea teoretica sunt necesare:

- Echipamente de tehnologie a informatiei si comunicarii: calculator/laptop, acces
la internet, videoproiector, ecran de proiectie;

- Flipchart, markere;

- Suport de curs, fise de lucru, studii de caz.

Pentru pregatirea practicd sunt necesare:

- Echipamente hardware: calculator, monitor, notebook, tableta, imprimanta;

- Consumabile: cartuse pentru imprimanta, dispozitive pentru stocarea datelor, etc.;

- Software pentru aplicatii de conferinta;

- Aplicatii software.

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

Formatorii:
- pentru partea teoretica — certificat de Formator, pregatire de specialitate in domeniu;
experienta relevanta in domeniu de minimum 2 ani
- pentru partea practica — certificat de Instructor/ Preparator formare/Formator; pregatire
de specialitate Tn domeniu; experientd relevanta in domeniu de minimum 2 ani

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

Evaluatorii de competente profesionale:
- Certificat de ,,Evaluator Competente Profesionale”;
- Experienta relevanta in domeniul IT de minimum 2 ani

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

3.1. Realizare:
INTERLOG COM SRL

- STANESCU GABRIEL, Economist - specializare Informatica economica;

- IORDACHE MARIE-JEANNE-HELENE, elaborator SO — Inginer Automatizari si
calculatoare — Informatician - EUROTRAINING SOLUTION S.R.L , Bucuresti
Data elaborarii: 03.04.2023 — 02.05.2023; 23.06.2023; 30.08.2023.

3.2. Verificare profesionala:

- COJOCARESCU SIMONA MARIA - Inginer proiectare si dezvoltare sisteme 1T —
Informatician — Interlog Com SRL

-TOMA BENIAMIN -GRIGORE, verificator SO — Specialist IT — Informatician —
Interlog Com SRL
Data verificarii: 15.05.2023 — 29.05.2023; 26.06.2023; 31.08.2023.




3.3. Avizare:
AVIZATORUL LICEUL TEORETIC ,,AVRAM IANCU” BRAD
Data avizarii: 12.06.2023; 26.06.2023; 01.09.2023.

3.4. Validare documentatie:

Asociatia Nationald a Comitetelor Sectoriale din Romania
Comitetul Sectorial Turism, Hoteluri, Restaurante

Doru Puiu — presedinte ANCSR

Dragos Rdducan — presedinte CSTHR

Data validarii: 29.09.2023

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.619 din data 31.10.2023




PLAN DE PREGATIRE

Anexa Nr. 1
La standardul ocupational

OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE

COD COR 413201
Nr.
N Competenta dobandita Modul ore N ore
crt. ’ . | practica
teorie
1. Organizarea activitatii Modul 1 Organizarea activitatii 12 o4
proprii proprii
2. Aplicarea prevederilor
Ie:gavle referltoare .Ia . Modul 2 Norme specifice de securitate
sdndtatea si securitatea in e . . ) 12 24
munci si in domeniul a muncii, situatii de urgenta si protectie
o y a mediului, reglementari specifice
situatiilor de urgenta Lo S
— : practicarii ocupatiel
3. Aplicarea normelor de
. S 12 24
protectie a mediului
4. Aplicarea cunostintelor : . . .
generale de comunicare Modul 3 Cr(;]rél(ljlilallcgzelzgzlaponare in 12 24
S. Lucrul in echipa 12 24
6. Apllcarea .normel.or de Modul 4 Protectia datelor cu caracter
protectie si securitate a 12 24
personal
datelor cu caracter personal
! Utilizarea Q|spoz!t|v§]0r Modul 5 Utilizarea dispozitivelor
hardware si a aplicatiilor T
- S hardware si aplicatiilor software 24 48
software specifice s R
o specifice domeniului
domeniului
8. Aplicarea politicilor de Modul 6 Aplicarea politicilor de
o . N L 16 32
securitate informatica securitate informatica
9. Gestionarea
suporturilor/dispozitivelor Modul 7 Gestionarea dispozitivelor de
16 32
de stocare a datelor/ stocare
documentelor
10. | Utilizarea echipamentelor Modul 8 Utilizarea echipamentelor o5 50
periferice periferice
11. | Introducerea datelor Modul 9 Introducerea datelor 25 50
12. | Prelucrarea datelor Modul 10 Prelucrarea datelor 25 50
13. | Implementarea tehnicilor de Modul 11 Transpunerea datelor pe o5 50
stocare a datelor suport
14. 'mp!eme”t?‘rea proceselor Modul 12 Proceduri de calitate 12 24
privind calitatea datelor
TOTAL ORE 240 480
TOTAL GENERAL 720




Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE
COD COR 413201
Nr NR. ORE
crt METODE/ MIJLOACE DE <t
» CONTINUT FORME DE INSTRUIRE, A
MODUL DISCIPLINA TEMATIC DESFASURA MATERIALE DE CRITERII DE EVALUARE %: 5
RE INVATARE HlS
o
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | Organizarea 1.1 Organizarea 1.1.1 Identificarea | Teorie: - Computer/laptop; Capacitatea de a aloca resursele | 12 | 24
activitatii activitatii proprii: obiectivelor - Expunere; - Imprimanta; specifice activitatii
proprii activitatii - Dezbateri; - Videoproiector;
1.1.2 Alocarea - Discutii - Ecran proiectie sau
resurselor libere. monitor de perete Cunoasterea ordinii derularii

Aloca resursele de
memorie necesare
pentru efectuarea
salvarilor si a
copiilor de
siguranta conform
cerintelor fiecarei
activitati
Realizeaza
alocarea resurselor
de timp tinand

pentru sali de curs;

- Flipchart;

- Suport curs in format
tiparit si/sau digital

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere
n grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

- Ecran proiectie, sau
monitor de perete
pentru sali de curs;

- Flipchart;

- Echipamente
hardware: calculator,

activitatilor specifice




seama de
eventualele
intreruperi sau
defectiuni, in
vederea Incadrarii
in termenul final de
executie;

1.2.3 Stabilirea
ordinii derularii
activitatilor.
Realizeaza graficul
de derulare a
activitatilor corelat
cu tipul activitatii;
Stabileste lucrarile
urgente conform
precizarilor ce le
insotesc;
Stabileste
incadrarea in
termenele de
executie a
activitatilor prin
conlucrare cu
beneficiarii.

monitor, notebook,
tableta, imprimanta;

- dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
- Software pentru
aplicatii de conferinta;
- Aplicatii software:
specifice domeniului;

Norme
specifice de
securitate a
muncii, situatii
de urgenta si
protectie a

2.1 Aplicarea
prevederilor legale
referitoare la
sdnatatea si
securitatea in munca
si in domeniul

2.1.1 Norme de
sanatate si
securitate in
munca

- Aplicarea
prevederilor legale,

Teorie:

- Expunere;
- Dezbateri;
- Discutii
libere.

- Computer/laptop;

- Imprimanta;

- Videoproiector;

- Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;

Insusirea normelor referitoare
la sdnatatea si securitatea in
munca;

Capacitatea de a identifica
factorii de risc in functie de

12

24




mediului,
reglementari
specifice
practicarii
ocupatiei

situatiilor de urgenta

referitoare la
sanatatea si
securitatea in
munca;

- Reducerea
factorilor de risc;
- Verificarea
mijloacelor de
protectie si de
interventie in ceea
ce priveste starea
lor tehnica si
modul de pastrare,
conform cu
recomandarile
producatorului si
adecvat
procedurilor de
lucru specifice

2.1.2 Situatii de
urgenta

- Respectarea
procedurilor de
urgenta si de
evacuare

- Raportarea
situatiilor de
pericol, care nu pot
fi eliminate imediat
persoanelor
abilitate n luarea

- Flipchart;

- Suport curs n format
tiparit si/sau digital
Norme legislative,

Practica:

- Aplicatii
practice;

- Dezbateri;

- Discutii libere
n grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

- Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;

- Flipchart;

- Echipamente
hardware:
calculator/laptop,
monitor, notebook,
tableta, imprimanta;
- Dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
- Software pentru
aplicatii de conferinta;
- Aplicatii software:
specifice domeniului;
- Fise/carnete pentru
instructaj

Fise studiu de caz

Fise de lucru
Scenarii de simulare

particularitatile locului de
munca;

Cuoasterea potentialelor situatii
de pericol;

Cunoasterea masurilor de
evacuare, 1n situatii de urgenta,

Cunoasterea masurilor de prim
ajutor, in functie de tipul
accidentului.




deciziilor

- Aplicarea
masurilor de
evacuare, in situatii
de urgenta;

Aplicd masurile de
prim ajutor, in

functie de tipul
accidentului
2.2 Norme de 2.2.1 Norme de Teorie: - Computer/laptop; - Cunoasterea posibilelor 12 | 24
protectie a mediului | protectie a - Expunere; - Imprimanta; pericolele asociate activitatilor
mediului - Dezbateri; - Videoproiector; desfasurate care pot afecta
- Prevenirea - Discutii - Ecran proiectie sau | mediul;
contaminarii libere. monitor de perete
mediului; pentru sali de curs; - Capacitatea de a selecta si
- Sortarea - Flipchart; gestiona deseurile rezultate in
deseurilor; - Suport curs Tn format | urma activitatii conform
- Gestionarea tiparit si/sau digital; normelor in vigoare
deseurilor. - Norme de protectia
mediului
Practica: Fise studiu de caz
- Aplicatii Fise de lucru
practice; Materiale informative
- Dezbateri: privind masurile de
- Discutii libere protejare a mediului
n grup;
-Demonstratii.
3. Comunicare | 3.1 Comunicareala | 3.1.1. Notiunea de | Teorie: Suport de curs Capacitatea de a transmite si 12 | 24
si relationare | locul de munci comunicare - Expunere; Videoproiector primi corect si rapid informatii;
in mediul de Definirea notiunii | - Dezbateri; Calculator/ laptop
lucru de comunicare - Discutii Prezentdri Power Point

Flipchart




3.1.2. Procesul de
comunicare
3.1.2.1. Elemente
constitutive
3.1.2.2. Factori
care influenteaza
comunicarea $i

libere. Filme didactice
Resurse web

Practica Fise studiu de caz

- joc de rol Fise de lucru Simulare

- simulare Joc de rol

- studiu de caz
- lucru
independent

Flipchart

Cunoasterea limbajui
specializat, specific locului de
munca;

Cunoasterea barierelor n
procesul de comunicare

bariere_in si/sau Tn grupuri Capacitatga de a utiliza formele
comunicare mici de comunicare adecvate
(blocajul, bruiajul, | - aplicatii activitatii desfasurate
filtrarea, practice

distorsiunea

informatiei)

- Primirea si

transmiterea

informatiilor;

- Participarea la

discutii in grup In

vederea obtinerii

solutiilor optime;

- Diseminarea

informatiilor.

3.2 Lucrul in echipa | 3.2.1. Echipele si | Teorie: Suport de curs Capacitatea de a identificarolul | 12 | 24
rolul lor in - Expunere; Videoproiector in cadrul echipei, n
organizatiile - Dezbateri; Calculator/ laptop conformitate cu tipul activitatii;
moderne - Discutii Prezentari Power Point
a. tipuri de echipe | libere. Flipchart Cunoasterea sarcinilor
b. rolul echipelor Filme didactice individuale in cadrul echipei;
in organizatii Resurse web
c. roluri Practica Fise studiu de caz Capacitatea de a respecta
individuale Tn - Joc de rol Fise de lucru termenele de realizare a
echipa - Simulare Scenarii de simulare sarcinilor individuale;




3.2.2. Etapele - Studiu de caz | Scenariu joc de rol
evolutiei / Lucru Flipchart Capacitatea de a corela munca
dezvoltarii independent proprie cu a celorlalti membri
echipelor si/sau in ai echipei pentru incadrarea in
3.2.3. grupuri mici termenele prestabilite;
Comunicarea si
colaborarea in
echipa
- Identificarea
rolului si sarcinilor
in cadrul echipei;
- Desfagurarea
muncii in echipa.
4. Protectia 4.1 Aplicarea 4.1.1 Norme de Teorie: Suport de curs Cunoasterea tipurilor de date 12 | 24
datelor cu normelor de protectie si - Expunere; Videoproiector personale si a scopurilor pentru
caracter protectie si securitate | securitate a - Dezbateri; Calculator/ laptop care vor fi prelucrate datele
personal a datelor cu caracter | datelor cu - Discutii Prezentari Power Point | personale;
personal caracter personal | libere. Flipchart
- Informarea Filme didactice Capacitatea de a informa in
persoanelor ale Resurse web mod corect si complet cu
caror date Practica: - Echipamente privire la drepturile privind
personale vor fi - Aplicatii hardware: calculator, | datele cu caracter personal, Tn
prelucrate cu practice; monitor, notebook, conformitate cu reglementarile
privire la drepturile | - Dezbateri; tableta, imprimanta; organizatiei, privind protectia
lor privind datele - Discutii libere | - Dispozitive pentru datelor personale;
cu caracter n grup; stocarea datelor, etc.;
personal; -Demonstratii. | - Aplicatii software Capacitatea de a informa in
- Obtinerea specifice domeniului | mod corect si complet cu
consimtamantului privire la consecintele refuzului
de la persoanele ale de a-i fi prelucrate datele
caror date personale, asa cum sunt acestea

personale vor fi

stipulate in regulamentele




prelucrate;

- Drepturile privind
datele cu caracter
personal (dreptul la
informare, dreptul
de acces la
informatiile
prelucrate, dreptul
la rectificare,
dreptul la stergerea
datelor, dreptul la
restrictionarea
prelucrarii, dreptul
la portabilitatea
datelor, dreptul la
opozitie);

- Prelucrarea
datelor cu caracter
personal ale
persoanelor;

- Asigurarea
protectiei datelor

- Pastrarea
confidentialitatii
datelor prelucrate,
a contului de
utilizator, a parolei/
codului de acces la
sistemele
informatice/ baze
de date prin care
sunt gestionate

organizatiei,

Capacitatea de a informa in
mod corect si complet cu
privire la drepturile si
obligatiile operatorului

Capacitatea de a obtine

consimtamantul in scris,
conform reglementarilor
angajatorului (operator);




date cu caracter
personal;

- Respectarea
masurilor tehnice
si organizatorice
stabilite pentru
protejarea datelor
cu caracter
personal impotriva
distrugerii
accidentale sau
ilegale, pierderii,
modificarii,
dezvaluirii sau
accesului
neautorizat, in
special daca
prelucrarea
respectiva
comporta
transmisii de date
n cadrul unei
retele, precum si
impotriva oricarei
alte forme de
prelucrare ilegala.

Utilizarea
dispozitivelor
hardware si a
aplicatiilor
software
specifice

5.1 Utilizarea
dispozitivelor
hardware si a
aplicatiilor software

specifice domeniului

5.1.1 Concepte de
baza ale
tehnologiei
informatiei:

- Notiuni despre
retelele de

Teorie:

- Expunere;
- Dezbateri;
- Discutii
libere.

Suport de curs
Videoproiector
Calculator/ laptop
Prezentari Power Point
Flipchart

Filme didactice

Cunoasterea notiunilor despre
retelele de calculatoare;

Capacitatea de a formata textul;

Capacitatea de a procesa textul
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domeniului

calculatoare

Resurse web

si gestioneaza publicarea

- Utilizarea Practica: - Videoproiector; acestuia;
aplicatiilor de - Aplicatii - Ecran proiectie sau
procesare de text; | practice; monitor de perete Capacitatea de a efectua calcul
- Utilizarea - Dezbateri; pentru sali de curs; tabelar, calcul statistic;
programelor - Discutii libere | - Flipchart;
software pentru foi | Tn grup; - Echipamente Capacitatea de a formata celule
de calcul; - Demonstratii. | hardware: calculator, | de calcul financiar si functii
- Utilizarea monitor, notebook, financiare;
aplicatiilor de tableta, imprimanta;
gestionare baze de - Dispozitive pentru Capacitatea de a genera grafice
date; stocarea datelor, etc.; | pe baza calculelor;
- Utilizarea - Aplicatii de
software-ului de procesare de text, Capacitatea de a utiliza
conferinta. programe software software de conferinta.
pentru calcul
- Aplicatii de
gestionare baze de
date
- Software pentru
aplicatii de conferinta
Aplicarea 6.1 Aplicarea 6.1.1 Politici de Teorie: Suport de curs Capacitatea de a realiza copiile | 16 | 32
politicilor de politicilor de securitate - Expunere; Videoproiector de siguranta la intervalele de
securitate securitate informatica - Dezbaterti; Calculator/ laptop timp mentionate in procedura
informatica informatica - Realizarea - Discutii Prezentari Power Point | interna;
copiilor de libere. Flipchart
siguranta pe Filme didactice Capacitatea de a asigura
suporturi de Resurse web protectia antivirus
stocare; Practica: - Videoproiector;
- Asigurarea - Aplicatii - Echipamente Cunoasterea procedurilor
securitatii datelor practice; hardware: pentru asigurarea securitatii
si a documentelor; | - Dezbateri; calculator/laptop, informatiei la posibilele




- Asigurarea - Discutii libere | monitor, notebook, amenintari cibernetice
protectiei antivirus | Tn grup; tableta, imprimanta;
- Asigurarea -Demonstratii. | - Dispozitive/suporturi | Cunoasterea procedurilor
securitatii pentru stocarea pentru asigurarea securitatii
suporturilor/ datelor; suporturilor/ dispozitivelor de
dispozitivelor de - Software pentru stocare a datelor
stocare a datelor. aplicatii de conferinta;
- Aplicatii software:
specifice domeniului
Gestionarea 7.1 Gestionarea 7.1.1 Suporturi/ Teorie: - Suport de curs Cunoasterea tipurilor de 16 | 32
dispozitivelor | suporturilor/ dispozitive de - Expunere; - Calculator/ laptop suporturi / dispozitive de
de stocare dispozitivelor de stocare a datelor | - Dezbateri; - Prezentari Power Point| stocare, pe baza evidentelor /
stocare a datelor/ - Identificarea - Discutii - Videoproiector inregistrarilor existente i a
documentelor suporturilor / libere. - Ecran proiectie sau | Tnscrisurilor de pe etichete;
dispozitivelor de monitor de perete
stocare; pentru sali de curs Capacitatea de a verifica
- Mentinerea - Filme didactice conformitatea continutului
evidentei - Resurse web suporturilor / dispozitivelor de
suporturilor/ - Flipchart stocare corelat cu Tnscrisul de
dispozitivelor de Practica: - Videoproiector; pe eticheta;
stocare a datelor - Aplicatii - Ecran proiectie, sau
astfel incat sa se practice; monitor de perete Capacitatea de a intocmi
poata cunoaste in - Dezbateri; pentru sili de curs; evidenta suporturilor /
orice moment - Discutii libere | - Flipchart; dispozitivelor de stocare a
continutul acestora; | Tn grup; - Echipamente datelor;
- Pastrarea -Demonstratii. | hardware: calculator,

suporturilor /
dispozitivele de
stocare in spatii
special amenajate,
in care se mentin
parametrii

monitor, notebook,
tableta, imprimanta;

- Suporturi/
dispozitive de stocare
a datelor

- Aplicatii software:

Capacitatea de a inregistra
suporturile / dispozitivele de
stocare cu care se alimenteaza
posturile de lucru in evidente
speciale;




specificati in
manualele si
instructiunile de
utilizare;

- Tnregistrarea
documentelor
primare $i
documentelor
procesate si listate;
- Realizarea
curateniei de date.

specifice domeniului;

Realizeaza arhivarea
evidentelor conform procedurii
specifice a institutiei,

Verifica conditiile de pastrare a
suporturilor de stocare periodic;

Inregistreaza documentele cu
toate elementele relevante

Utilizarea
echipamentelor
periferice

8.1 Utilizarea
echipamentelor
periferice

8.1.1 Organizarea
si utilizarea
echipamentelor
periferice

- Dispunerea
ergonomica a
echipamentelor
periferice;

- Testarea
functionarii
echipamentelor.

- Utilizarea
echipamentelor
periferice

- Semnalarea
defectiunilor
identificate Tn
timpul testarii
persoanei abilitate
pentru remediere

Teorie: - Suport de curs
- Expunere; - Calculator/ laptop
- Dezbateri; - Prezentari Power Point
- Discutii - Videoproiector
libere. - Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs
- Filme didactice
- Resurse web
- Flipchart
Practica: - Videoproiector;
- Aplicatii - Ecran proiectie, sau
practice; monitor de perete
- Dezbateri; pentru sali de curs;
- Discutii libere | - Flipchart;
n grup; - Echipamente
-Demonstratii. | hardware: calculator,

monitor, notebook,
tableta, imprimanta;
- Echipamente
periferice

Cunoasterea modului de
aranjare a echipamentelor
periferice pentru a fi utilizate n
conditii ergonomice;

Capacitatea de a utiliza
echipamentele periferice in
conformitate cu manualele de
utilizare, sabloanele /
machetele, indicatiile
inginerului de sistem;

Cunoasterea testelor specifice
pentru verificarea functionarii
echipamentelor;
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9. | Introducerea 9.1 Introducerea 9.1.1 Tehnici de Teorie: - Suport de curs Capacitatea de a alege 25 | 50
datelor datelor introducere a - Expunere; - Calculator/ laptop programul de introducere a

datelor - Dezbateri; - Prezentari Power Point| datelor in functie de tipul
- Alegerea - Discutii - Videoproiector datelor ce urmeaza a fi
programului / libere. - Ecran proiectie sau introduse;
sablonului de monitor de perete
introducere a pentru sili de curs Capacitatea de a introduce
datelor; - Filme didactice datele in conformitate cu
- Introducerea - Resurse web programul / sablonul ales;
datelor de pe - Flipchart
documentele Practica: - Videoproiector; Capacitatea de a salva datele
primare; - Aplicatii - Ecran proiectie, sau | introduse pe suport / dispozitiv
- Salvarea datelor | practice; monitor de perete de stocare 1n formatul de fisier
introduse; - Dezbateri; pentru sali de curs; adecvat;
- Verificarea - Discutii libere | - Flipchart;
datelor introduse; | in grup; - Echipamente Capacitatea de a verifica
- Corectarea -Demonstratii. | hardware: conformitatea si corectitudinea
datelor eronate. calculator/laptop, datelor introduse;

monitor, notebook,

tableta, imprimanta;

- Dispozitive pentru Capacitatea de a corecta datele

stocarea datelor, etc.; | neconforme cu documentele

- Aplicatii software: primare in momentul

specifice domeniului | identificarii neconformitatilor.

10. | Prelucrarea 10.1 Prelucrarea 10.1.1 Tehnici de | Teorie: - Suport de curs Capacitatea de a alege 25 | 50
datelor datelor prelucrare a - Expunere; - Calculator/ laptop programul de prelucrare

datelor - Dezbateri; - Prezentari Power Point| corespunzator cerintelor de
- Alegerea - Discutii - Videoproiector prelucrare stabilite;
programului / libere. - Ecran proiectie sau

programelor de
prelucrare a
datelor;

monitor de perete
pentru sali de curs
- Filme didactice

Capacitatea de a identifica
programul de prelucrare din
lista de programe disponibile la




- Aplicarea - Resurse web locul de munca;
tehnicilor de - Flipchart
analiza statistica; Practica: - Videoproiector; Cunoasterea tehnicilor de
- Efectuarea - Aplicatii - Ecran proiectie, sau | analiza statistica;
calculelor pe baza | practice; monitor de perete
datelor introduse; | - Dezbateri; pentru sali de curs; Capacitatea de a prelucra datele
- Prelucrarea - Discutii libere | - Echipamente prin utilizarea de programe
datelor introduse; | in grup; hardware: calculator, | specifice;
- Normalizarea -Demonstratii. | monitor, notebook,
datelor. tableta, imprimanta; Capacitatea de a normaliza
- Dispozitive pentru datele
stocarea datelor, etc.;
- Programe de
prelucrare a datelor;
- Aplicatii software:
specifice domeniului
11. | Transpunerea | 11.1 Implementarea | 11.1.1 Tehnicide | Teorie: - Suport de curs Capacitatea de a alege suportul | 25 | 50
datelor pe tehnicilor de stocare | stocare a datelor | - Expunere; - Calculator/ laptop de transpunere in conformitate
suport a datelor - Alegerea - Dezbateri; - Prezentari Power Point| cu destinatia datelor;
suportului de - Discutii - Videoproiector
transpunere; libere. - Ecran proiectie sau | Capacitatea de a pregéti
- Pregatirea monitor de perete documentul pentru transpunere
documentelor pentru sili de curs prin setarea caracteristicilor
pentru transpunere; - Filme didactice specifice;
- Alegerea formei - Resurse web
de listare; - Flipchart Capacitatea de a alege
- Listarea datglor / Practica: ~Videoproiector; echipam_entul de iesire pe care
documentelor; N o se face listarea corespunzator
- Arhivarea “Ap 1.1 cafii ) Ecr_an proiectie sau cerintelor beneficiarului;
practice; monitor de perete ’
documentelor ” 1 )
tiparite - Dezbateri; pentru sali de curs; Capacitatea de a lista
' - Discutii - Flipchart;

libere in grup;

- Echipamente:

documentele;




- Demonstratii. | calculator/laptop,
monitor, notebook, Cunoasterea modurilor de
tableta, imprimanta, arhivare a documentelor
dispozitive pentru tiparite.
stocarea datelor, etc.;
- Aplicatii software:
specifice domeniului
12. | Proceduri de 12.1 Implementarea | 12.1.1 Cerinte de | Teorie: - Suport de curs Capacitatea de a identifica 12 | 24
calitate proceselor privind calitate specifice - Expunere; - Calculator/ laptop cerintele specifice de calitate;
calitatea datelor - Identificarea - Dezbaterti; - Prezentari Power Point
cerintelor de - Discutii - Videoproiector
calitate specifice pe | libere. - Ecran proiectie sau | Capacitatea de a aplica
baza: studiului monitor de perete permanent procedurile tehnice
prevederilor din pentru sili de curs de asigurare a calitatii;
documentatia - Filme didactice
specifica, - Resurse web Cunoagterea normelor de
Sistemului de - Flipchart calitate specifice;
Management al Practica: - Videoproiector;
Calitatii - Aplicatii - Ecran proiectie, sau | Cunoasterea procedurilor de
implementat in practice; monitor de perete verificarea a calitatii
cadrul organizatiei | - Dezbateri; pentru sili de curs; activitatilor executate, specifice
sau Normelor - Discutii - Flipchart; domeniului TIC;
interne de calitate | libere in grup; | - Echipamente
- Aplicarea -Demonstratii. | hardware: calculator, | Capacitatea de a remedia

permanenta a
procedurilor
tehnice de
asigurare a calitatii
in functie de tipul
activitatii de
executat;

monitor, notebook,
tableta, imprimanta;
- Consumabile:
cartuse pentru
imprimanta, alte
dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
- Software pentru

neconformitatile constatate pe
parcursul derularii activitatilor.




12.1.2 Calitatea
activitatilor
- Controlarea

calitatii activitatilor

aplicatii de conferinta;
- Aplicatii software:
specifice domeniului

executate;
- Remedierea
neconformitatilor
constatate.
TOTAL ORE 240 | 480
720

TOTAL GENERAL
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