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STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCI|I

1. Denumirea grupei de baza si a ocupatiei/codul COR aferent

3512 - TEHNICIENI PENTRU ASIGURAREA SUPORTULUI TEHNIC PENTRU
UTILIZATORI / PROGRAMATOR AJUTOR
COD COR 351201

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

PROGRAMMER HELP

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

3.1. Descrierea grupei de baza in cadrul careia este incadrata ocupatia, conform
COR/ 1SCO-08

Tehnicienii pentru asigurarea suportului tehnic pentru utilizatori furnizeaza asistenta
tehnica utilizatorilor, direct sau prin telefon, e-mail ori alte mijloace electronice, inclusiv
diagnosticarea si rezolvarea problemelor privind software-ul si hardware-ul (programele si
componentele de calculator), echipamentul informatic periferic pentru computere, retelele,
bazele de date si internetul, si ofera indrumare si sprijin in realizarea, instalarea si
intretinerea sistemelor.

3.2. Activitati/ sarcini specifice ale grupei de baza conform ISCO-08

(a) s@ raspunda la intrebarile utilizatorilor cu privire la functionarea software sau hardware
pentru a rezolva probleme;

(b) introducerea comenzilor si observarea functionarii sistemului pentru a verifica
operatiunile corecte si a detecta erorile;

(c) instalarea si efectuarea de reparatii minore la hardware, software sau echipamente
periferice, urmand specificatiile de proiectare sau instalare;

(d) supravegherea performantei zilnice a sistemelor de comunicatii si computere;

(e) instalarea echipamentelor pentru uzul angajatilor si efectuarea sau asigurarea instaldrii
corespunzatoare a cablurilor, sistemelor de operare sau software-ului corespunzator;

(f) mentinerea inregistrarilor zilnice ale tranzactiilor de comunicare de date, problemelor si
actiunilor de remediere Intreprinse sau activitdtilor de instalare;

(g) emularea sau reproducerea problemelor tehnice intélnite de utilizatorti;

(h) consultarea ghidurilor de utilizare, manualelor tehnice si a altor documente pentru
cercetarea si implementarea solutiilor;

(1) asistarea programatorilor de aplicatii, dezvoltatorilor de sisteme si alti profesionisti TIC
pentru a dezvolta si testa produse si servicii TIC




4. Activitati/ sarcini specifice ale ocupatiei

1. Utilizarea dispozitivelor hardware si aplicatiilor software specifice domeniului:
- Utilizarea conceptelor de baza ale tehnologiei informatiei;
- Utilizarea functiilor de baza ale unui calculator personal si lucrul cu directoare si
fisiere;
- Utilizarea aplicatiilor de procesare de text;
- Utilizarea programelor software pentru foi de calcul;
- Utilizarea aplicatiilor de gestionare baze de date ;
- Utilizarea software-ului de conferinta;
- Realizarea prezentarilor.
2. Aplicarea normelor de protectie a mediului:
- Prevenirea contaminarii mediului;
- Sortarea deseurilor;
- Gestionarea deseurilor.
3. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta:
- Aplicarea prevederilor legale, referitoare la sanatatea si securitatea in munca,
- Reducerea factorilor de risc;
- Respectarea procedurilor de urgenta si de evacuare.
4. Gestionarea dispozitivelor de stocare a programelor si datelor de testare:
- Identificarea suporturilor / dispozitivelor de stocare;
- Mentinerea evidentei suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor;
- Pastrarea suporturilor / dispozitivele de stocare;
- Inregistrarea documentelor primare si documentelor procesate si listate;
- Realizarea curateniei de date.
5. Munca in echipa:
- Identificarea rolului si sarcinilor in cadrul echipei;
- Desfagurarea muncii in echipa.
6. Organizarea activitatii proprii:
- Identificarea obiectivelor activitatii;
- Alocarea resurselor;
- Stabilirea ordinii derularii activitatilor.
7. Utilizarea tehnicilor de comunicare adaptate interlocutorului.:
- Primirea si transmiterea informatiilor;
- Participarea la discutii in grup in vederea obtinerii solutiilor optime;
- Diseminarea informatiilor.
8. Protectia datelor cu caracter personal:
- Informarea persoanelor ale caror date personale vor fi prelucrate cu privire la
drepturile lor privind datele cu caracter personal;
- Obtinerea consimtamantului de la persoanele ale cdror date personale vor fi
prelucrate;
- Prelucrarea datelor cu caracter personal ale persoanelor;
- Asigurarea protectiei datelor.
Asigurarea necesarului de componente $i materiale consumabile:
- Identificarea necesarului de componente si materiale de aprovizionat;
- Intocmirea listei de componente si materiale consumabile;
- Constituirea stocului minim necesar.
10. Introducerea datelor:
- Alegerea programului / sablonului de introducere a datelor;
- Introducerea datelor de pe documentele primare;
- Salvarea datelor introduse;
- Verificarea datelor introduse;
- Corectarea datelor eronate.
11. Prelucrarea datelor:
- Efectuarea calculelor pe baza datelor introduse;
- Prelucrarea datelor introduse;
- Normalizarea datelor.
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12. Aplicarea politicilor de securitate informatica:
- Realizarea copiilor de siguranta pe suporturi de stocare;
- Asigurarea securitatii datelor si a documentelor;
- Asigurarea protectiei antivirus.
13. Asigurarea securitdtii programelor / aplicatiei, a datelor de test si a suporturilor /
dispozitivelor de stocare:
- Asigurarea securitatii Suporturilor / dispozitivelor de stocare a programelor si
datelor de test;
- Asigurarea confidentialitatii parolelor si a datelor aplicatiei;
- Efectueaza salvari / restaurari;
14. Implementarea programelor / componentelor / aplicatiilor software:
- Elaboreaza procedura de instalare a programului / componentei / aplicatiei
software;
- Instaleaza la cerere programul / aplicatia la beneficiar / utilizator;
- Intretine dezvoltirile ulterioare ale programului / aplicatiei.
15. Implementarea proceselor privind calitatea datelor:
- Identificarea cerintelor de calitate specifice;
- Controlarea calitatii activitatilor executate;
- Remedierea neconformitatilor constatate.
16. Elaborarea si participarea la elaborarea programelor / componentelor aplicatiilor
software:
Participarea la elaborarea algoritmului programului / componentei;
Codificarea structurilor algoritmului in limbajul de programare ales;
Monitorizarea procesului de elaborare a programului / aplicatiei;
Participarea la elaborarea documentatiei programului / componentei aplicatiei.
17. Testarea si implementarea programului / aplicatiei:
- ldentificarea datelor specifice componentei / programului / aplicatiei de testat;
- Executarea programului / aplicatiei cu datele de test;
- Implementarea programului / aplicatiei la beneficiar / utilizator;
- Intretinerea dezvoltarilor ulterioare ale programului / aplicatiei.
18. Asigurarea corectitudinii rezultatelor obtinute de program / aplicatie:
- Asigurarea corectitudinii rezultatelor;
- Semnalarea beneficiarului / utilizatorului facilitatilor privind verificarile asigurate
de program / aplicatie;
- Eliminarea erorilor/ neconcordantelor.
19. Instruirea si asistarea beneficiarilor / utilizatorilor programului / aplicatiei:
- Instruirea beneficiarilor / utilizatorilor aplicatiei;
- Acordarea asistentei tehnice.

5. Competente
Ponderea competentelor :*
Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale 5%, dintre care competente digitale minimum 2%
Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/ verzi: 5%
Grupa C 1.3 Competente de baza personale /atitudini: 5%
Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munca: 5%
Grupa C 2.2 Competente tehnice generale: 5%
Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale: 20 %
Grupa C 3.2 Competente de domeniu: 25%
Grupa C 3.3 Competente de specialitate : 15%
Grupa C 3.4 Competente de specializare: 15%.

1 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare
a creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr.
844/2002 privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatirea prin invatamantul
preuniversitar, precum si durata de scolarizare ; Pentru ocupatii de nivel 1-5 de calificare, conform CNC se vor respecta
prevederile Ordinului nr.3001/39/2022 privind aprobarea metodologiei de alocare a nivelurilor de calificare pentru

calificarile de nivel 1-5 din Cadrul national al Calificarilor.



GrupaC1.1:
1. Utilizeaza dispozitivele hardware si aplicatiile software specifice domeniului
GrupaC1.2:
2. Aplica normele de protectie a mediului
3. Aplica prevederile legale referitoare la sanatatea si securitatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta
Grupa C 1.3:
4. Gestioneaza dispozitivele de stocare a programelor si datelor de testare
Grupa C 2.1:
5. Munceste in echipa
6. Organizeaza activitatea proprie
Grupa C 2.2
7. Utilizeaza tehnici de comunicare adaptate interlocutorului
8. Aplica protectia datelor cu caracter personal
Grupa C 3.1:
9. Asigura necesarul de componente §i materiale consumabile
10. Introduce datele
11. Prelucreaza datele
Grupa C 3.2:
12. Aplica politicile de securitate informatica;
13. Asigura securitatea programelor / aplicatiei, a datelor de test si a suporturilor /
dispozitivelor de stocare;
14. Implementeaza programe / componente / aplicatii software
15. Implementeaza procesele privind calitatea datelor
Grupa C 3.3:
16. Elaboreaza si participa la elaborarea programelor / componentelor aplicatiilor
software;
17. Testeaza si implementeaza programul / aplicatia;
Grupa C 3.4:
18. Asigura corectitudinea rezultatelor obtinute de program / aplicatie;
19. Instruieste si asistd beneficiarii / utilizatorii programului / aplicatiei;

6. Niveluri de calificare/ educatie:

6.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

6.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

MNN

6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011

7. Acces la altia/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente din grupele C1 — C3.2

e Nu este cazul

8. Informatii suplimentare

Programatorul Ajutor se ocupa in principal cu participarea la elaborarea algoritmului
programelor de calculator, elaborarea (scrierea, codificarea) programelor sau modulelor de program in
limbajul de programare specificat de catre programator sau inginerul de sistem, testarea modulelor de
programe / aplicatii cu date de test sau cu date reale, implementarea programelor / aplicatiilor la locul
n care vor rula la beneficiar (sub coordonarea programatorului sau inginerului de sistem),
monitorizarea pentru folosirea corecta a programelor / aplicatiilor de catre beneficiari / utilizatori,
instruirea utilizatorilor pentru utilizarea corectd a programelor / aplicatiilor, acordarea de asistenta
utilizatorilor atunci cand situatia o cere, salvarea periodica si in situatii critice a programelor si datelor
de test, pastrarea copiilor de siguranta ale programelor / datelor salvate, restaurarea la nevoie a
programelor / datelor salvate, ajutarea utilizatorilor sa-si recupereze informatiile etc.




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:

e Competente de baza in tehnologia informatiei (hardware, software, modele si
structuri de date, medii de stocare date, texte si imagini, medii de transmisie a
informatiilor, retele de calculatoare).

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

Niveluri de studii:

e Tnviatamant primar
e Tnviatamant gimnazial (secundar inferior)

e Tnvitimant secundar superior :
(primii doi ani de liceu)

o Invitimant secundar superior:
- Tnviatamant profesional prin scoli profesionale
- Tnvatamant liceal, fara diploma de bacalaureat B

~

- Invatamant liceal, cu diploma de bacalaureat
Tnvitamant postliceal
e Invatamant superior cu diploma de licenta

e Invatamant superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:

e Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

e Nu este cazul

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore didactice: 1080 din care:

360 teorie,

720 practica

Numar de credite ......72....ECTS 2

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

2 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare
a creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum §i pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr.
844/2002 privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatirea prin Invatamantul
preuniversitar, precum si durata de scolarizare




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: PC, internet,
videoproiector care permit derularea activitatilor in sala de curs;
- Flipchart, markere, videoproiector, ecran de proiectie;
- Suport de curs, fise de lucru, studii de caz.
Pentru pregatirea practica sunt necesare:
- Echipamente hardware: calculator, monitor, notebook, tableta, imprimanta;
- Consumabile: cartuse pentru imprimanta, alte 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

Selectia formatorilor/instructori preparatori formare cooptati in programul de formare
profesionald pentru ocupatia de Programator ajutor” se realizeaza din randul
specialistilor care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

- Pot functiona ca formatori, persoanele care indeplinesc conditiile legale privind
calitatea de formator si cumulativ urmatoarele cerinte:

- Studii superioare cu diploma de licenta;

- Experientd practica in domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte, declaratie pe propria raspundere)

- Sa detina certificat de absolvire/certificat de competente profesionale pentru
formator/formator de formatori sau adeverinta de atestare a calitatii de cadru
didactic.

- Pot functiona ca instructor/preparator formare, persoanele care indeplinesc
conditiile legale privind calitatea de instructor/preparator formare si cumulativ
urmatoarele cerinte:

- Studii liceale;

- Pregatire de specialitate/calificari in domeniu;

- Experienta practicd in domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte, declaratie pe propria rdspundere)

- Certificat de absolvire pentru ocupatia Instructor/preparator formare/Maistru
instructor sau adeverinta de atestare a calitatii de cadru didactic.

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

- Dovedirea calitatii de evaluator de competente profesionale, se realizeaza in acord
cu actele normative si/sau administrative in vigoare, specifice sistemului de evaluare
si certificare a competentelor profesionale obtinute pe alte cai decat cele formale
(nonformal si informal).

- Dovedirea calitatii de specialist pe domenii ocupationale, desemnati Tn comisiile de
examinare, se realizeaza in acord cu actele normative si/sau administrative in
vigoare, specifice sistemului de formare continua.




SECTIUNEA C - ASUMAREA STANDARDULUI

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

1.1. Realizare:
Initiator/Autori
- ILIESCU GEORGIANA-RALUCA, specialist formare profesionala ILBAH STUDIO SRL

- LAZARICA MARIA-ADRIANA, specialist formare profesionala
- STANESCU GABRIEL, Economist - specializare Informatica economica;

- IORDACHE MARIE-JEANNE-HELENE, elaborator SO — Inginer Automatizari si calculatoare
Data elaborarii: 03.07.2023 — 19.07.2023; 14.09.2023 — 18.09.2023

Institutia/institutiile/persoane interesate: ILBAH STUDIO SRL

1.2. Verificare :
Specialist/Institutia de profil
- COJOCARESCU SIMONA MARIA - Inginer proiectare si dezvoltare sisteme IT

- TOMA BENIAMIN -GRIGORE, verificator SO — Specialist IT
Data verificarii: 24.07.2023 — 28.07.2023; 20.09.2023.

1.3. Avizare:

Minister de resort/Asociatie profesionala/Institutie de reglementare/Institutie de profil
LICEUL TEORETIC ,,AVRAM IANCU” BRAD;

Data avizarii: 31.07.2023; 22.09.2023.

1..4. Validare documentatie:
Comitet sectorial/semnatari:PUIU Doru-Presedinte ANCSR
CAZAN Gheorghe-Presedinte CSCM
Data validarii:21.12.2023

1.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.53 din data 15.03.2024




Anexa nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Nr.
N Com[)ete.nga Disciplina/ Modul Nr. ore ore credite
crt. dobandita teorie . .
practica | asoclate
1 Utilizeaza dispozitivele Utilizarea dispozitivelor 25 50 5
hardware si aplicatiile software hardware si aplicatiilor
specifice domeniului software
2 Aplica normele de protectie a 10 20 2
mediului Norme specifice de
3 Aplica prevederile legale securitate a muncii, 15 30 3
referitoare la sanatatea si situatii de urgenta si
securitatea in munca si in protectia a mediului
domeniul situatiilor de urgenta
4 Gestioneaza dispozitivele de Gestionarea 10 20 2
stocare a programelor si datelor | dispozitivelor de stocare
de testare a programelor
5 Munceste in echipa Relationarea in mediul 5 10 1
de lucru
6 Organizeaza activitatea proprie Organizarea activitatii 10 20 2
7 Utilizeaza tehnici de comunicare | Comunicarea la locul de 10 20 2
adaptate interlocutorului. munca
8 Aplica protectia datelor cu Protectia datelor cu 5 10 1
caracter personal caracter personal
d Asigurd neces.arul de. Necesarul de materiale 25 50 °
componente si materiale .
. si componente
consumabile §
10 | Introduce datele Introducerea datelor 25 50 5
11 | Prelucreaza datele Prelucrarea datelor 25 50 5
12 | Aplica politicile de securitate 25 50 5
informatica Securitatea informatica
13 | Asigura securitatea programelor . s 25 50 5
AT . Asigurarea securitatii
/ aplicatiei, a datelor de test si a .
. . o programelor si a
suporturilor / dispozitivelor de . e
, dispozitivelor
stocare;
14 | Implementeaza programe / Implementarea 25 50 5
componente / aplicatii software programelor /
componentelor /
aplicatiilor software
15 Irr}p!ement_eaza procesele Proceduri de calitate 20 40 4
privind calitatea datelor
16 | Elaboreaza si participa la 25 50 5
elaborarea programelor / Elaborarea programelor
componentelor aplicatiilor si aplicatiilor software
software,
17 | Testeaza si implementeaza Testarea si 25 50 5

programul / aplicatia;

implementarea aplicatiei




18 | Asigurd corectitudinea

/ aplicatie;

rezultatelor obtinute de program

Asigurarea corectitudinii
rezultatelor

25

50

19 | Instruieste si asistd beneficiarii /

utilizatorii programului /
aplicatiei;

Instruirea beneficiarilor

25

50

TOTAL NR ORE

360

720

TOTAL NR. CREDITE

72




PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA

Anexanr. 2 la standardul ocupational

Nr. | DICIPLINA/ MODUL CONTINUT METODE/ FORME MIJLOACE DE CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC DE DESFASURARE INSTRUIRE, EVALUARE
MATERIALE DE TEORIE | PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8

1 Utilizarea - Utilizarea Teorie: - Computer; - Aplica notiuni despre 25 50
dispozitivelor conceptelor de baza | - Expunere; - Imprimanta; retelele de calculatoare
hardware si ale tehnologiei - Dezbateri; - Videoproiector; conform prevederilor

aplicatiilor software

informatiei;

- Utilizarea
functiilor de baza
ale unui calculator
personal si lucrul cu
directoare si fisiere;
- Utilizarea
aplicatiilor de
procesare de text;
- Utilizarea
programelor
software pentru foi
de calcul;

- Utilizarea
aplicatiilor de
gestionare baze de
date ;

- Utilizarea
software-ului de
conferinta;

- Realizarea
prezentarilor.

- Discutii libere.

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

- Consumabile:
cartuse pentru
imprimanta, alte

manualelor de utilizare;

- Utilizeaza aplicatii
Microsoft Word, Apache
OpenOffice Writer,
LibreOffice Writer

- Formateaza textul,
alineaza si identeaza

- Proceseaza textul si
gestioneaza publicarea
acestuia;

- Utilizeaza aplicatii
Microsoft Excel, Apache
OpenOffice Calc,
LibreOffice Calc;

- Efectueaza calcul
tabelar, calcul statistic;

- Formateaza celule de
calcul financiar si functii
financiare;

- Genereaza grafice pe
baza calculelor;

- Utilizeaza software de
conferinta;

- Utilizeaza dispozitivele
hardware.




dispozitive pentru
stocarea datelor,
etc.;

- Software pentru
aplicatii de

conferinta;
- Aplicatii software:
specifice
domeniului;
Norme specifice de - Prevenirea Teorie: - Computer; - Identifica pericolele 10 20
securitate a muncii, contaminarii - Expunere; - Imprimanta; posibile asupra mediului
situatii de urgenta si | mediului; - Dezbateri; - Videoproiector; asociate activitatilor
protectia a mediului - Sortarea - Discutii libere. - Ecran proiectie, desfasurate;
deseurilor; sau monitor de - Sorteaza deseurile;
- Gestionarea perete pentru sali de | - Depoziteaza in locurile
deseurilor. curs; special amenajate

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Echipamente
hardware:

deseurile rezultate Tn urma
activitatii;




calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

- Aplicarea
prevederilor legale,
referitoare la
sanatatea si
securitatea n
munca;

- Reducerea
factorilor de risc;
- Respectarea
procedurilor de
urgenta si de
evacuare.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbatert;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

- Realizeaza insusirea
normelor referitoare la
sanatatea si securitatea in
munca prin participarea la
instruiri periodice, pe
teme specifice locului de
munca;

- Asigura echipamentul de
lucru si protectie, specific
activitatilor de la locul de
munca, conform
prevederilor legale;

- Verifica mijloacele de
protectie si de interventie
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Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

in ceea ce priveste starea
lor tehnica si modul de
pastrare, conform cu
recomandarile
producatorului si adecvat
procedurilor de lucru
specifice;

- Identifica si analizeaza
situatiile de pericol in
scopul eliminarii imediate;
- Raporteaza situatiile de
pericol, care nu pot fi
eliminate imediat
persoanelor abilitate Tn
luarea deciziilor;

- Realizeaza identificarea
factorilor de risc in functie
de particularitatile locului
de munca;

- Efectueaza raportarea
factorilor de risc pe cale
orala sau scrisa, conform
procedurilor interne;

- Face inlaturarea
factorilor de risc, conform
reglementarilor in vigoare;
- Semnaleaza accidentul
cu promptitudine,
personalului specializat si
serviciilor de urgenta;

- Aplica masurile de
evacuare, in situatii de
urgenta, corect, respectand
procedurile specifice;

- Aplica masurile de prim
ajutor, n functie de tipul
accidentului.




Gestionarea
dispozitivelor de
stocare a programelor

- Identificarea
suporturilor /
dispozitivelor de
stocare;

- Mentinerea
evidentei
suporturilor/
dispozitivelor de
stocare a datelor;
- Pastrarea
suporturilor /
dispozitivele de
stocare;

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

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

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

- Verifica conformitatea
continutului suporturilor /
dispozitivelor de stocare
corelat cu inscrisul de pe
eticheta;

- Inlocuieste etichetele
care nu corespund
continutului suporturilor /
dispozitivelor de stocare
cu alte etichete
corespunzatoare;

- Intocmeste evidenta
suporturilor /
dispozitivelor de stocare a
datelor este astfel incat sa
se poatd cunoaste In orice
moment continutul
acestora;

- Alimenteaza posturile de
lucru cu materiale si
consumabile Tn ritmul
cerut de aplicatii;

- Inregistreaza suporturile
/ dispozitivele de stocare
cu care se alimenteaza
posturile de lucru in
evidente speciale;

- Pastreaza suporturile /
dispozitivele de stocare a
datelor 1n spatii special
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- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

amenajate, Tn care se
mentin parametrii
specificati in manualele si
instructiunile de utilizare;
- Realizeaza arhivarea
evidentelor conform
procedurii specifice a
institutiei;

- Verifica conditiile de
pastrare a suporturilor de
stocare periodic;

- Inregistreaza
documentele primare cu
toate elementele relevante;
- Inregistreaza
documentele listate la
imprimanta cu toate
elementele semnificative;
- Gestioneaza
documentele si evidentele
acestora conform
procedurii specifice;

- Optimizeaza bazele de
date;

- Curata fisierele
temporare;

- Aranjeaza structurile de
date.




Relationarea in
mediul de lucru

- Identificarea
rolului si sarcinilor
n cadrul echipei;

- Desfasurarea
muncii in echipa.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

- Identifica rolul in cadrul
echipei, in conformitate cu
tipul activitatii;

- Identifica atributiile
individuale in cadrul
echipei in functie de
sarcinile de realizat;

- Clarifica sarcinile
comunicate cu
promptitudine n scopul
evitarii unor eventuale
neintelegerti,

- Identifica termenele de
realizare a sarcinilor
individuale in timp util;

- Indeplineste sarcinile
individuale conform cu
cele stabilite prin
intermediul surselor
autorizate;

- Coreleaza munca proprie
cu a celorlalti membri ai
echipei pentru incadrarea
n termenele prestabilite;
- Realizeaza lucrul in
echipa respectand
raporturile ierarhice si
functionale;

- Indeplineste obiectivul
echipei printr-o maniera
de lucru unanim
acceptata;

- Solutioneaza eventualele
necorelari ale activitatii
proprii cu activitatea
celorlalti membrii ai
echipei in timp util;

10




- Indeplineste
responsabilitatile evitand
declansarea oricarui
conflict in cadrul echipei.

Organizarea activitatii

- ldentificarea
obiectivelor
activitatii;

- Alocarea
resurselor;

- Stabilirea ordinii
derularii
activitatilor.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice

- Dezbateri;

- Discutii libere in

grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Analizeaza documentatia
pentru a identifica si a
tehnice de 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;
- Realizeaza stabilirea
necesarului de materiale
in functie de tipul
activitatii;

- Stabileste timpul necesar
fiecarei etape pentru
realizarea activitatii la
termenul solicitat;

- Aloca resursele de
memorie necesare pentru
efectuarea salvarilor si a
copiilor de siguranta
conform cerintelor fiecarei
activitati;

- Realizeaza alocarea
resurselor de timp tinand
seama de eventualele
intreruperi sau defectiuni,

10
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- Software pentru
aplicatii de

1n vederea incadrarii in
termenul final de executie;

conferinta; - Stabileste lucrarile
- Aplicatii software: | urgente conform
specifice precizarilor ce le insotesc;
domeniului; - Realizeaza graficul de
derulare a activitatilor
corelat cu tipul activitatii;
- Stabileste Tncadrarea n
termenele de executic a
activitdtilor prin
conlucrare cu beneficiarii.
Comunicarea la locul | - Primirea si Teorie: - Computer; - Utilizeaza metoda de 10 20
de munca transmiterea - EXpunere; - Imprimanta; comunicare corespunzator
informatiilor; - Dezbateri; - Videoproiector; situatiei date pentru
- Participarea la - Discutii libere. - Ecran proiectie, transmiterea §i primirea
discutii in grup in sau monitor de corecta si rapida a

vederea obtinerii
solutiilor optime;
- Diseminarea
informatiilor.

perete pentru sali de
curs;

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,

marker, etc.
Practica: - Computer,
- Aplicatii practice; - Imprimanta;

- Dezbateri;
- Discutii libere in
grup;

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

informatiilor;

- Efectueaza transmiterea
si primirea informatiilor
permanent cu respectarea
raporturilor ierarhice si
functionale;

- Utilizeaza un limbaj
specializat, specific
locului de munca pentru
primirea §i transmiterea
informatiilor cu
corectitudine si claritate;
- Utilizeaza un mod de
adresare concis si
politicos;

- Utilizeaza formele de
comunicare in functie de
activitatea desfasurata;

- Utilizeaza intrebari
pertinente si logice pentru




obtinerea de raspunsuri
relevante;

- Preia atributiile concrete
in functie de normele
interne si indicatiile
sefului direct;

- Interpreteaza deciziile,
dispozitiile si ordinele
conducerii corect si
precis;

- Comunica sugestiile cu
claritate, concizie,
respectand raporturile
ierarhice si functionale;
- Discuta si rezolva
problemele cand este
posibil, printr-un proces
agreat i acceptat de toti
membrii grupului;

- Comunica deschis
divergentele aparute
sefului direct pentru
rezolvarea cu
promptitudine a acestora
in scopul desfasurarii
fluente a activitatii;

- Sintetizeaza informatiile
de interes general cu
rigurozitate, pentru a
asigura un impact pozitiv
asupra intregii echipe;

- Structureaza si
sintetizeaza informatia
diseminata.




Protectia datelor cu
caracter personal

- Informarea
persoanelor ale
caror date personale
vor fi prelucrate cu
privire la drepturile
lor privind datele cu
caracter personal;

- Obtinerea
consimtamantului
de la persoanele ale
caror date personale
vor fi prelucrate;

- Prelucrarea
datelor cu caracter
personal ale
persoanelor;

- Asigurarea
protectiei datelor.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,

marker, etc.
Practica: - Echipamente
- Aplicatii practice; hardware:
- Dezbaterti; calculator, monitor,
- Discutii libere in notebook, tableta,
grup; imprimanta;
-Demonstratii. - Consumabile:

cartuse pentru
imprimanta, alte
dispozitive pentru
stocarea datelor,
etc.;

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

- Informeaza in mod
corect si complet cu
privire la tipul de date
personale si scopurile
pentru care vor fi
prelucrate datele personale
(scopurile trebuie sa fie
determinate, explicite si
legitime);

- Informeaza in mod
corect si complet cu
privire la 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), 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 n
regulamentele
organizatiei;

10




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

- Obtine consimtdmantul
n 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 masurile
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 in
cadrul unei retele, precum
si impotriva oricarei 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;

- Pastreaza
confidentialitatea pe toatd
durata contractului
individual de munca si
dupa Incetarea acestuia, pe
termen nelimitat.

Necesarul de
materiale si
componente

- ldentificarea
necesarului de
componente si
materiale de
aprovizionat;

- Intocmirea listei
de componente si
materiale
consumabile;

- Constituirea
stocului minim
necesar.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital; -
Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Echipamente
hardware:
calculator, monitor,

- Identifica necesarul de
componente i materiale
consumabile adecvat
tipului de echipament, in
conformitate cu graficul
de executie a lucrarilor
curente si in acord cu
cerintele programului;

- Realizeaza estimarea si
planificarea necesarului de
materiale pe perioade de
timp, in functie de
volumul lucrarilor ce se
VOr executa,;

- Intocmeste listele de
materiale conform
planificarii, pentru
asigurarea continuitafii
activitatii si in vederea
efectudrii intretinerilor
curente;

- Transmite listele cu
materiale Tn timp util catre
compartimentul
aprovizionare;
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notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru
aplicatii de

- Verifica atent
componentele si
materialele consumabile
obtinute de la furnizori;

- Receptioneaza
materialele primite
constituite intr-un stoc
minim necesar;

- Depoziteaza stocul
minim creat in conditii de

Introducerea datelor

conferinta; siguranta;
- Aplicatii software: | - Inregistreaza materialele
specifice primite si depozitate in
domeniului; documente specifice;
- Alegerea Teorie: - Computer; - Analizeaza documentele 25 50
programului / - Expunere; - Imprimanta; primare pentru
sablonului de - Dezbateri; - Videoproiector; identificarea tipurilor de
introducere a - Discutii libere. - Ecran proiectie, date ce trebuie introduse

datelor;

- Introducerea
datelor de pe
documentele
primare;

- Salvarea datelor
introduse;

- Verificarea datelor
introduse;

sau monitor de
perete pentru sali de
curs;

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

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 muncai;




- Corectarea datelor
eronate.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

- Analizeaza elementele
sablonului, in vederea
introducerii datelor cu
viteza sporita si eficienta
maxima;

- 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 modalitati adecvate,
prezentate n manualele de
operare sau in instructiuni
specifice;

- Identifica datele eronate
sau care nu au fost
introduse prin verificari,

- Corecteaza datele
neconforme cu
documentele primare n
momentul identificarii
neconformitatilor;

- Analizeaza datele
eronate ca urmare a
nerespectarii corelagiilor
logice impreund cu




persoana responsabila
referitoare la documentele
primare;

- Salveaza datele corectate
conform instructiunilor la
locul de munca.

10.

Prelucrarea datelor

- Efectuarea
calculelor pe baza
datelor introduse;
- Prelucrarea
datelor introduse;
- Normalizarea
datelor.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Echipamente
hardware:
calculator, monitor,

- Prezinta facilitatile
oferite de fiecare program
de prelucrare in manuale
de operare sau instructiuni
specifice;

- Analizeaza datele
introduse;

- Preformateaza datele;

- Proceseaza datele
introduse;

- Realizeaza efectuarca
calculelor prin aplicarea
algoritmilor matematici
adecvati,

- Vizualizeaza calculele
efectuate pe monitor in
vederea verificarii;

- Prezinta calculele
efectuate pe suportul de
iesire solicitat;

- Foloseste formule de
calcul simple necesare
prelucrarii datelor,
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notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru
aplicatii de

formule ce nu sunt
automatizate prin
program;

- Realizeaza prelucrarea
datelor prin utilizarea de
programe specifice;

- Prezinta datele
prelucrate pe suportul de
iesire indicat de
beneficiar;

conferinta; - Utilizeaza analizatorul
- Aplicatii software: | de tabel in cazul existentei
specifice informatilor repetabile in
domeniului; mai multe cAmpuri.
11. | Securitatea - Realizarea Teorie: - Computer; - Realizeaza copiile de 25 50
informatica copiilor de - Expunere; - Imprimanta; siguranta la intervalele de
siguranta pe - Dezbateri; - Videoproiector; timp mentionate in
suporturi de - Discutii libere. - Ecran proiectie, procedura interna;
stocare; sau monitor de - Verifica copiile de
- Asigurarea perete pentru sali de | sigurantd pentru
securitatii datelor si curs; conformitate cu
a documentelor; - Flipchart; originalele;

- Asigurarea
protectiei antivirus.

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice

- Dezbateri;

- Discutii libere in

grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Echipamente
hardware:
calculator, monitor,

- Efectueaza tratarea
directoarelor si a fisierelor
Cu caracter secret
corespunzator
reglementarilor interne in
vigoare;

- Utilizeaza firewall,

- Aplica filtre spam;

- Pastreaza documentele
primare si cele rezultate in
urma imprimarii in
conditii de securitate;

- Verifica suporturile de
stocare pentru depistarea
celor virusate sau defecte;




notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru
aplicatii de

- Pastreaza dispozitivele
de stocare a datelor in
conditii de securitate
pentru evitarea distrugerii
fizice, a pierderii sau
modificarii continutului
lor;

- Asigura securitatea
informatiei la posibilele
amenintari cibernetice.

conferinta; - Detecteaza si inlatura
- Aplicatii software: | virusii prin utilizarea de
specifice produse software
domeniului; specializate performante;
- Lanseaza periodic
procedurile de scanare si
eliminare a virusilor in
executie;
12. | Asigurarea securitatii | - Asigurarea Teorie: - Computer; - Pastreaza suporturile / 25 50
programelor si a securitatii - EXpunere; - Imprimanta; dispozitivele de stocare a
dispozitivelor suporturilor / - Dezbateri; - Videoproiector; datelor in conditii de

dispozitivelor de
stocare a
programelor si
datelor de test;

- Asigurarea
confidentialitatii
parolelor si a
datelor aplicatiei;

- Efectueaza salvari
/ restaurari;

- Discutii libere.

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in

grup,

- Videoproiector;

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

securitate pentru a evita
distrugerea fizica,
pierderea sau modificarea
continutului;

- Verifica conditiile de
pastrare periodic si le
imbunatateste, daca este
cazul,

- Realizeaza accesul
beneficiarilor /
utilizatorilor la
echipamente si suporturi
de date numai in limita
permisiunilor cerute de
efectuarea sarcinilor
normale;




-Demonstratii.

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:

specifice
domeniului;

- Respecta regulile de
securitate a accesului la
echipamente si date,
stabilite de persoana
abilitata cu securitatea
datelor;

- Semnaleaza abaterile de
la regulile impuse
persoanelor responsabile;
- Asigura parolele de
acces in scopul pastrarii
caracterului secret;

- Realizeaza schimbarea
periodica a parolele
respectand regulile de
complexitate impuse;

- Verifica periodic
permisiunile / drepturile
efective ale utilizatorilor
pentru a corespunde strict
sarcinilor acestora;

- Verifica atent
permisiunile curente de
acces la resursele
partajate, pentru a
corespunde regulilor de
securitate impuse;

- Efectucaza tratarea
directoarelor si figierelor
Ccu caracter secret
corespunzator
reglementarilor interne;
- Efectueaza salvarile /
restaurarile cu
periodicitatea impusa de
importanta datelor;




- Realizeaza arhivarea sau
duplicarea datelor in
functie de importanta
datelor si cu frecventa
impusa de prevederile si
reglementdrile de operare;

13.

Implementarea
programelor /
componentelor /
aplicatiilor software

- Elaboreaza
procedura de
instalare a
programului /
componentei /
aplicatiei software;
- Instaleaza la
cerere programul /
aplicatia la
beneficiar /
utilizator;

- Intretine
dezvoltarile
ulterioare ale
programului /
aplicatiei.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

- Consumabile:
cartuse pentru
imprimanta, alte
dispozitive pentru

- Stabileste optiunile si
parametrii de lucru ai
programului / aplicatiei
conform specificatiilor din
documentatia programului
/ aplicatiei;

- Specifica cerintele
hardware/ software
necesare pentru instalarea
programului /
componentei / aplicatiei;

- Stabileste conditiile de
functionare a programului
/ aplicatiei In concordanta
cu solicitarile
beneficiarului si in functie
de cerintele aplicatiei;

- Elaboreaza procedura de
instalare cu respectarea
conditiilor de functionare
a programului;

- Instaleaza programul /
componenta / aplicatia la
beneficiar conform
procedurii specifice si
solicitarii acestuia, iar
dupa implementarea
programului / aplicatiei
este monitorizata
permanent $i cu atentie ;
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stocarea datelor,
etc.;

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
medii de
programare;

- Seteaza optiunile si
parametrii de lucru ai
programului / aplicatiei
conform specificatiilor din
documentatia programului
/ aplicatiei;

- Reface conditiile de
functionare a programului
/ aplicatiei cu
promptitudine dupa
incidente hardware /
software;

- Mentine istoricul
programului / aplicatiei
prin intretinerea
corespunzatoare a
documentatiei si
dezvoltarilor programului
/ aplicatiei, dupa care il
pastreaza in siguranta.

14.

Proceduri de calitate

- Identificarea
cerintelor de
calitate specifice;

- Controlarea
calitatii activitatilor
executate;

- Remedierea
neconformitatilor
constatate.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:
- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Videoproiector;
- Ecran proiectie,
sau monitor de

- Identifica cerintele de
calitate specifice pe baza
studiului prevederilor din
documentatia specifica;

- Identifica cerintele de
calitate specifice pe baza
Sistemului de
Management al Calitatii
implementat in cadrul
organizatiei sau Normelor
interne de calitate;

- Aplica procedurile
tehnice de asigurare a
calitatii in functie de tipul
activitatii de executat;

- Aplica procedurile
tehnice de asigurare a
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- Discutii libere in

grup;
-Demonstratii.

perete pentru sali de
curs;

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

calitatii permanent, pe
intreaga derulare a
activitatilor, in vederea
asigurdrii cerintelor de
calitate specifice acestora;
- Verifica calitatea
activitatilor executate prin
compararea cu cerintele
de calitate impuse de
normele de calitate
specifice;

- Verifica calitatea
activitatilor executate
aplicand corect
procedurile specifice
domeniului;

- Remediaza
neconformitatile
constatate permanent, pe
parcursul derularii
activitatilor;

- Remediaza
neconformitatile
constatate prin inlaturarea
cauzelor care le
genereaza;

- Remediaza
neconformitatile
constatate prin
indeplinirea conditiilor de
calitate impuse de
normele de calitate
specifice fiecarei activitati
executate.




15.

Elaborarea
programelor si
aplicatiilor software

- Participarea la
elaborarea
algoritmului
programului /
componentei;

- Codificarea
structurilor
algoritmului Tn
limbajul de
programare ales;
- Monitorizarea
procesului de
elaborare a
programului /
aplicatiei;

- Participarea la
elaborarea
documentatiei
programului /
componentei
aplicatiei.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,

marker, etc.
Practica: - Videoproiector;
- Aplicatii practice; - Ecran proiectie,
- Dezbaterti; sau monitor de
- Discutii libere in perete pentru sali de
grup; curs;
-Demonstratii. - Flipchart;
- Echipamente
hardware:

calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

- Se asigura ca structura
algoritmului programului /
componentei este
conforma cu logica
operatiilor pentru
obtinerea rezultatelor
cerute de problema;

- Se asigura ca interfetele
algoritmului cu celelalte
componente ale aplicatiei
corespund cerintelor de
integrare a componentelor
aplicatiei;

- Se asigura ca interfata
programului corespunde
cerintelor de comunicare
om-calculator;

- Se asigura ca limbajul de
programare ales
corespunde cerintelor de
proiectare;

- Foloseste facilitatile
limbajului de programare
ales cu rigurozitate;

- Utilizeaza solutiile de
programare ih mod
performant;

- Respecta elementele de
sintaxd §i semantica ale
limbajului de programare;
- Identifica
disfunctionalitatile sau
neconformitatile aparute
in executia programului /
componentei pe baza
mesajelor afisate pe
monitor;
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- Analizeaza si
interpreteaza mesajele
pentru identificarea
cauzelor care au condus la
aparitia lor;

- Transmite mesajele care
se refera la cauze ce nu
pot fi remediate
persoanelor abilitate;

- Anuntd incidentele
hardware si/ sau software
operativ persoanelor
abilitate;

- Respecta graficul de
realizare a programului /
componentei $i a
bugetulut;

- Se asigura ca
documentatia este
conforma cu functiile
realizate de program /
aplicatie.

16.

Testarea si
implementarea
aplicatiei

- Identificarea
datelor specifice
componentei /
programului /
aplicatiei de testat;
- Executarea
programului /
aplicatiei cu datele
de test;

- Implementarea
programului /
aplicatiei la
beneficiar /
utilizator;

Teorie:
- Expunere;
- Dezbateri;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Videoproiector;

- Stabileste modul de
testare cu atentie, in
concordanta cu precizarile
din documentatia
programului / aplicatiei;

- Defineste datele de test
pentru a corespunde
prelucrarilor programului
pe toate ramurile acestuia;
- Se asigura ca datele de
test evidentiaza riguros
conditiile de validare
definite in program;

- Executa programul /
aplicatia cu date de test
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- Intretinerea
dezvoltarilor
ulterioare ale
programului /
aplicatiei.

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

specifice pentru a constata
modul de functionare a
acestuia;

- Analizeaza cu atentie
neconformitatile si erorile
constatate n cursul
testarii;

- Stabileste cu precizie
corectiile ce trebuiesc
operate in program /
componenta;

- Semnaleaza persoanelor
abilitate erorile aparute in
cursul testarii a caror
cauza depaseste
competenta
programatorului ajutor;

- Evalueaza rezultatele
testdrii cu rigurozitate;

- Pune la dispozitia
beneficiarului /
utilizatorului programul /
aplicatia dupa remedierea
tuturor erorilor si
neconformitatilor;

- Instaleaza programul /
aplicatia la beneficiar
conform procedurii
specifice;

- Seteaza optiunile si
parametrii de lucru ai
programului / aplicatiei
conform specificatiilor din
documentatia programului
/ aplicatiei;

- Reface conditiile de
functionare a programului




/ aplicatiei cu
promptitudine dupa
incidente hardware si/ sau
software;

- Monitorizeaza
permanent implementarea
programului / aplicatiei;

- Mentine istoricul
programului / aplicatiei
prin intretinerea
dezvoltarilor programului
/ aplicatiei, inclusiv a
documentatiei
programului / aplicatiei;

- Péastreaza in siguranta
istoricul programului /
aplicatiei;

17.

Asigurarea
corectitudinii
rezultatelor

- Asigurarea
corectitudinii
rezultatelor;

- Semnalarea
beneficiarului /
utilizatorului
facilitatilor privind
verificarile
asigurate de
program / aplicatie;
- Eliminarea
erorilor/
neconcordantelor.

Teorie:

- Expunere;

- Dezbatert;

- Discutii libere.

- Computer,

- Imprimanta;

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup;
-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

- Asigura corectitudinea
rezultatelor prin algoritmii
de calcul utilizati in
program / aplicatie;

- Verifica corectitudinea
datelor prin modalitati
specifice (lansarea unor
rapoarte din program /
aplicatie, utilizarea de
programe speciale de
verificare, interogarea
directa a bazei de date,
prin verificare manuala
etc.);

- Semnaleaza
beneficiarului filtrele,
protectiile si verificarile
asigurate de program /
aplicatie (asigurarea
unicitatii unor inregistrari;
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- Echipamente
hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

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

- Software pentru

asigurarea tipului de data
cerut: numeric,
alfanumeric etc.;
Tncadrarea unor valori
Tntre anumite limite;
corelare date etc.);

- Comunica beneficiarului
filtrele, protectiile si
verificarile necesare, care
nu sunt asigurate de
program /aplicatie;

- Elimina erorile/

aplicatii de neconformitatile

conferinta; constatate;

- Aplicatii software: | - Indeparteaza erorile/

specifice neconformitatile cauzate

domeniului; de algoritmii de calcul

prin adecvarea acestora.
18. | Instruirea - Instruirea Teorie: - Computer; - Instruieste utilizatorii 25 50
beneficiarilor beneficiarilor / - EXpunere; - Imprimanta; pentru nsusirea modului

utilizatorilor - Dezbateri; - Videoproiector; de operare cu programul /
aplicatiei; - Discutii libere. - Ecran proiectie, aplicatia, in conformitate
- Acordarea sau monitor de cu manualul de utilizare;

asistentei tehnice.

perete pentru sali de
curs;

- Flipchart;

- Suport curs in
format tiparit si/sau
digital,

- Consumabile: foi
flipchart, coli A4,
marker, etc.

- Solutioneaza cu
operativitate eventualele
solicitari de instruire in
vederea clarificarii
modului de exploatare a
programului / aplicatiei;

- Comunica beneficiarilor
dezvoltarile aduse
aplicatiei (extinderi de




Practica:

- Aplicatii practice;
- Dezbateri;

- Discutii libere in
grup,

-Demonstratii.

- Videoproiector;

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

- Flipchart;

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

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

- Software pentru
aplicatii de
conferinta;

- Aplicatii software:
specifice
domeniului;

facilitati, modificari prin
utilizarea de solutii mai
performante etc.);

- Asista beneficiarii /
utilizatorii in lucrul
efectiv cu programul /
aplicatia, dupa necesitate;
- Obtine rapoartele
ocazionale cu ajutorul
altor produse software
(generatoare de rapoarte,
programe de calcul tabelar
etc.);
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