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STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

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

SECRETARI 4120
SECRETARA 412001

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

SECRETARY

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

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

Secretarii utilizeaza calculatoare pentru transcrierea corespondentei si a altor documente,
verificd documentele elaborate de alte categorii de personal, administreaza corespondenta
emisa si primitd, intocmesc agenda Intalnirilor de lucru si a sedintelor si efectueaza diferite
alte sarcini administrative

3.2.Activitati/sarcini specifice ale grupei de baza conform 1ISCO-08

(a) verificarea, formatarea si transcrierea corespondentei, a proceselor-verbale si a
rapoartelor, a documentelor electronice sau a proiectelor scrise in conformitate cu
standardele de birou, utilizdnd masina de scris, computer personal sau alte echipamente de
procesare a textului;

(b) utilizarea diferitelor pachete de programe informatice care includ foi de calcul pentru a
oferi sprijin administrativ;

(c) gestionarea corespondentei de intrare sau de iesire;

(d) scanarea, inregistrarea si distribuirea corespondentei si a altor documente;

(e) examinarea cererilor referitoare la organizarea intalnirilor/ reuniunilor si sprijinirea
organizarii acestora;

(f) examinarea si inregistrarea concediilor membrilor personalului si alte drepturi;

(g) organizarea si supravegherea sistemelor de evidenta;

(h) gestionarea corespondentei de rutina din proprie initiativa.




4. Activitati/sarcini specifice ale ocupatiei

© No o

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

217.
28.

Pregateste, organizeaza, intretine spatiul de lucru, mijloacele si echipamentele specifice
Cunoaste si aplicd prevederile legale referitoare la sdnatatea si securitatea In munca si in
domeniul situatiilor de urgenta

Cunoaste si aplicd normele de protectie a mediului

Aplica prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal, asigurand
confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza

Aplica prevederile legale referitoare la evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
Preia si directioneaza apelurile telefonice

Preia, inregistreaza, transmite corespondenta la compartimentele implicate

Urmareste primirea notelor si a documentelor solicitate de catre manager de la
servicii/subordonati

Asigurd transmiterea documentelor primite de la manager catre servicii/subordonati
Proceseaza instructiuni si disemineaza comunicéri interne

Stabileste contacte interne si externe, utilizand diferite canale de comunicare

Asigurd protocolul pentru interviurile si audientele cu clienti/parteneri de afaceri,
promovand o bund imagine a organizatiei printr-o atitudine adecvata

Raéspunde de activititile de protocol la deplasérile oficiale

Planifica intalnirile interne si externe ale organizatiei

Organizeaza intalnirile de lucru si convoaca participantii la sedintele companiei/institutiei
Mentine relatia cu partenerii si clientii organizatiei

Redacteaza corespondenta de afaceri necesard activitatii zilnice

Participa la reuniuni/intalniri de lucru si redacteaza minutele/rapoartele

Intocmeste rapoarte de lucru, elaboreazi documente si rapoarte cerute de manager
Arhiveaza electronic corespondenta primita din partea partenerilor, clientilor, angajatilor
Asigurd managementul datelor privind persoanele de contact externe

Actualizeaza baza de date/documente

Coordoneaza evenimentele de protocol si actiunile de promovare din cadrul organizatiei
Asigurd actualizarea si transmiterea informatiilor privind modificarile in legislatie
relevante pentru activitatea organizatiei

Rezolva si alte dispozitii primite de la superiorul ierarhic, in limitele respectarii
prevederilor legale

Respecta confidentialitatea informatiilor la care are acces in activitatea curenta

Respecta procedurile interne ale organizatiei

Asigurd permanenta dezvoltare si imbunadtatire a propriilor competente

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 Tn conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare
a creditelor transferabile pentru formarea profesionalda a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr.
844/2002 privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigura pregéatirea 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

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



https://esco.ec.europa.eu/ro/classification/skills?uri=http://data.europa.eu/esco/skill/918f5211-b99f-4b29-9a34-6e475583ef55

Grupa C 1.1.
» Utilizarea instrumentelor si aplicatiilor digitale pentru planificarea si organizarea
activitatii

GrupaC 1.2.

» Aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea si securitatea in munca si
reglementarile in domeniul situatiilor de urgenta

» Aplicarea normelor de protectie a mediului

Grupa C 1.3.
» Utilizarea instrumentelor digitale pentru crearea de continut
» Dezvoltarea si imbunatatirea competentelor proprii

GrupaC 2.1.
» Dezvoltarea relatiilor de colaborare si lucru in echipa
» Gestionarea relatiei cu partenerii si clientii organizatiei

Grupa C 2.2.

» Aplicarea tehnicilor de comunicare interpersonale si institutionale

» Cunoasterea si aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Grupa C 3.1.

» Gestionarea si actualizarea bazei de date

» Procesarea informatiilor si diseminarea comunicérilor interne si externe

» Cunoasterea si aplicarea prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal

Grupa C 3.2.

» Cunoasterea si utilizarea mijloacelor digitale de informare si documentare
» Cunoasterea si utilizarea conceptelor si limbajului de specialitate

» Planificarea si organizarea evenimentelor de protocol si promovare

Grupa C 3.3.

» Planificarea si administrarea agendelor zilnice de lucru
Inregistrarea corespondentei si asigurarea fluxului documentelor
Gestionarea si diseminarea documentelor legislative

Y V V

Organizarea participdrilor oficiale la evenimente cu caracter profesional

Grupa C 3.4.

Planificarea si organizarea interviurilor si audientelor
Planificarea, pregatirea si organizarea reuniunilor de lucru
Elaborarea si redactarea corespondentei si a materialelor specifice
Respectarea confidentialitatii informatiilor

YV VYV




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)

6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011

[w][=] [=]

7. Acces la altd/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

secretara dactilografa cod COR 412002

secretara prelucrare texte cod COR 412003

8. Informatii suplimentare

Secretarii indeplinesc o varietate de sarcini administrative pentru a ajuta la buna functionare
a unei organizatii. Raspund apelurilor telefonice, redacteaza si trimit mesaje prin e-mail,
preiau mesaje, gestioneaza agende de lucru, organizeaza intdlniri, indosariazi documente,
organizeaza si asista la organizarea de intalniri si gestioneaza baze de date.

Efectueaza o gama variata de activitati de: copiere, in numar limitat de exemplare, pregatire a
documentelor si activitati specializate de secretariat.




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:

Nu este cazul

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

Niveluri de studii:

e Tnvitimant primar
e Tnvitimant gimnazial (secundar inferior)

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

o (invitimant secundar superior:
- Tnviatimant profesional prin scoli profesionale
- Tnviataimant liceal, fara diploma de bacalaureat N

- Tnvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat
e Tnviatamant postliceal
o Tnvitimant superior cu diplomai de licenta
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 didactice: 1080 din care:
360 teorie,
720 practica

Numiir de credite72 ECTS 2

“Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotirarii 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 asigura pregatirea
prin invatdmantul preuniversitar, precum si durata de scolarizare



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 pregitirii teoretice si practice

Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregitirii teoretice
Computer/laptop/tableta, fotocopiator, videoproiector,flipchart,tabla magnetica
Softuri specializate

Conexiune la internet

Proceduri de lucru

Suport de curs/prezentari PowerPoint

Materiale pe suport digital

Fise de lucru

Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii practice

Birou secretariat dotat: telefon/fax, laptop/PC, fotocopiator, scanner, stick-uri/suporturi de
memorie, conexiune la internet, soft-uri specializate

Fise de lucru

Documente/registre model

Caiet de practica

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

Pentru pregitirea teoretica:

Absolvent de invatamant superior cu diploma de licenta

Experienta de minimum 2 ani, in activitati de secretariat si servicii suport
Formatori certificati, conform prevederilor legale In vigoare

Pentru pregitirea practica:

Absolvent de invatamant superior cu diploma de licentd sau absolvent de invatdmant liceal cu
diploma de bacalaureat; experientd de minimum 2 ani, 1n activititi de secretariat si servicii
suport

Formatori sau instructori/preparatori formare certificati, conform prevederilor legale in vigoare

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

Absolvent de invatdmant superior cu diploma de licenta
Experienta de minimum 2 ani In activitati de secretariat si servicii suport
Evaluatori certificati, conform prevederilor legale in vigoare




SECTIUNEA C-ASUMAREA STANDARDULUI

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

1.1. Realizare:
Initiator/Autori: RAM-INFO TRAINING SRL
Aurelia Mihaela MIHAESCU - director
Data elaborarii: 22.01 — 30.05. 2024

1.2. Verificare:
Specialist: Mihaela — Georgiana SURDULESCU
Data verificarii: 31.05.2024

1.3. Avizare:
Centrul National de Invatimant Turistic — CNIT
Valentin — Gabriel AVRAM - director general
Data avizarii: 03.06.2024

1..4. Validare documentatie:
Comitetul Sectorial pentru Activitdti de Servicii Administrative si Activitati de Servicii Suport
Gabriel Badea, Bogdan Buzdugan
Data validarii: 03.07.2024

1.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.273 din data 22.07.2024




Anexa nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Nr. .
Nr. Competenta PR Nr. credite
A 1o s Disciplind/ Modul ore ore .
crt. dobandita . . asoclate
teorie | practica
Utilizarea instrumentelor si
1 aplicatiilor digitale pentru Planificarea si organizarea 15 30 3
planificarea si organizarea activitatii
activitatii
Aplicarea prevederilor legale
referitoare la sandtatea si
2 | securitatea in munca si 15 30 3
reglementarilor in domeniul S
o o Prevederi legislative generale
situatiilor de urgenta .. . . .
privind practicarea ocupatiei
Aplicarea normelor de
O elor 10 20 2
protectie a mediului
Utilizarea instrumentelor . .
L Crearea de continut specific
4 | digitale pentru crearea de e ewgss ’ 10 20 2
. activitatii
continut ’
5 Dezvoltarea si imbunatatirea | Perfectionare si 10 20 2
competentelor proprii autodezvoltare
Dezvoltarea relatiilor de
6 S . 5 10 1
colaborare si lucru in echipa
Sistemul de relationare
. .. rofesionala
Gestionarea relatiei cu P
7 | partenerii si clientii 5 10 1
organizatiei
Aplicarea tehnicilor de Tehnici de comunicare
8 | comunicare interpersonale si | interpersonale si 10 20 2
institutionale institutionale
Cunoasterea si aplicarea
prevederilor legale C T
X . adrul legislativ privind
9 | referitoare la evidenta, . 9 P 10 20 2
. C gestionarea documentelor
gestionarea si arhivarea
documentelor
Gestionarea si actualizarea Tehnici de gestionare a bazei
10 ! : g 20 40 4
bazei de date de date
Procesarea informatiilor si Procesarea si asigurarea
11 | diseminarea comunicarilor fluxului informatiilor si 25 50 5
interne si externe comunicarilor




Cunoasterea si aplicarea
prevederilor legale privind

Cadrul legislativ privind

12 protectia datelor cu caracter 25 50 5
protectia datelor cu caracter | personal
personal
Cunoasterea si utilizarea Tehnici de informare si
13 | mijloacelor digitale de documentare 25 50 5
informare si documentare
Cunoasterea si utilizarea Termeni tehnici si limbajul
14 conceptelor si limbajului de de specialitate 25 50 5
specialitate
Planificarea si organizarea Evenimente de protocol si
15 | evenimentelor de protocol si P ’ 25 50 5
promovare
promovare
16 Planificarea si administrarea | Gestionarea zilnica a 15 30 3
agendelor zilnice de lucru activitatii
Inregistrarea corespondentei | ¢ . . .
.S . ’ Inregistrarea si transmiterea
17 | si asigurarea fluxului ", 15 30 3
’ corespondentei
documentelor ’
18 Gestionarea si diseminarea Gestionarea documentelor o5 50 5
documentelor legislative legislative
Organizarea participarilor . < s
19 | oficiale la evenimente cu Organizarea deplasarilor 10 20 2
. oficiale
caracter profesional
Planificarea si organizarea Gestionarea interviurilor
20 | . LT e .. 10 20 2
interviurilor si audientelor siaudientelor
Planificarea, pregatirea si . -
. A Organizarea reuniunilor de
21 | organizarea reuniunilor de lueru 15 30 3
lucru
Elaborarea si redactarea -
S Elaborarea documentatiei
22 | corespondentei si a o ’ 25 50 5
. Y specifice
materialelor specifice
23 ReSpeCta.r.ea confidentialitatii Asigurarea confidentialitatii 10 20 2
informatiilor ’ ’
TOTAL NR. ORE 360 720

TOTAL NR. CREDITE

72




Anexanr. 2 la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
MIJLOACE NR. ORE
DE
Nr. DISCIPLINA/ b ond INSTRUIRE, CRITERII DE
ort. MODUL CONTINUT TEMATIC FORMEDE |\ ATERIALE EVALUARE TEORIE | PRACTICA
DESFASURARE DE
iNVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Planificarea si Tehnici si instrumente de Teorie Laptop Cunoasterea 15
organizarea planificare a timpului Expunere Videoproiector | aplicatiilor
activitatii Aplicatii digitale pentru Flipchart specifice pentru
planificarea si organizarea Suport de curs | planificarea si
activitatii Prezentari organizarea activitatii
multimedia
Practica Fise de lucru Utilizarea aplicatiilor 30
Simulare, Dispozitive specifice pentru
demonstratie specifice planificarea si
structurata organizarea activitatii
si gestiunea timpului
2. Prevederi 2.1.Sanatatea si securitatea Teorie Laptop Cunoasterea 15
legislative inmunca Expunere Videoproiector | prevederilor legale
generale privind | Reguli specifice in spatiile Prezentare Flipchart referitoare la sanatatea
practicarea destinate activitatilor interactiva Suport de curs | si securitatea in munca
ocupatiei profesionale: cadrul general, Prezentari si a reglementarilor in
instructaj, riscuri, pericole multimedia domeniul situatiilor de
Reguli de utilizare a urgenta
echlpanjent.elor.s.peuflce 5 Practica Fise de lucru Aplicarea si 30
Norme in smlaw.de urgenfa Aplicatii practice | Echipamente respectarea
Planul de prevenire si protectie | 4 ;i34 ne specifice prevederilor legale
Reguli de prim ajutor ’ X bl
) . . grupe referitoare la sanatatea
Instructaj Tn caz de incendiu : tatea in MuUNCi
Plan de evacuare si dispozitive 31 secutttatea 1i mun
- . X si a reglementarilor Tn
In caz de incendiu domeniul situatiilor de
urgenta in activitatea
proprie




MIJLOACE NR. ORE
DE
< METODE/
Nr. | DISCIPLINA/ INSTRUIRE CRITERII DE
CONTINUT TEMATIC FORME DE ! <
crt. | MODUL DESFASURARE I[\)/II,EATERIALE EVALUARE TEORIE | PRACTICA
iINVATARE
2.2.Actele normative privind Teorie Laptop Cunoasterea si 10
protectia mediului Expunere Videoproiector | aplicarea regulilor
Reguli privind protectia si Flipchart privind protectia si
conservarea mediului Suport de curs conservarea mediului
Surse de poluare Prezentari
Masuri de prevenire a aparitiei multimedia
surselor de poluare Practica Fise de lucru Respectarea 20
Masuri de interventie in caz de Simulare Echipamente prevederilor actelor
poluare Activitati specifice normative: pastrarea
Circuitul deseurilor si rezidurilor: | individuale curdteniei, utilizarea
colectare, depozitare, evacuare Studiu de caz corectd a solutiilor de
curatare, depozitare
corectd 1n spatii
amenajate, sortare
corecta a deseurilor
3. Crearea de Categorii de instrumente Teorie Laptop Cunoasterea 10
continut digitale utilizate pentru crearea | Expunere Videoproiector | instrumentelor
specific de continut Prezentare Flipchart digitale pentru
activitatii Rol si modalitati de utilizare interactiva Suport de curs crearea de continut
Criterii de calitate in realizarea Prezentari
continutului (text, imagine, audio, multimedia
video) Practica Fise de lucru Capacitatea de a 20
Aplicatii practice selecta instrumente
Activitati digitale in functie de

individuale si de
grup

continutul de realizat
Capacitatea de a
realiza continut de
calitate (text,
imagine, audio,
video)




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INSTI;ILEJIRE CRITERII DE
- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
4. | Perfectionare si | Formarea si dezvoltarea Teorie Laptop Cunoasterea 10
autodezvoltare | profesionala Expunere Videoproiector | standardelor de
Perfectionarea profesionala: Prezentare Flipchart performanta
necesitate, rol, importanta interactiva Suport de curs | profesionala impuse in
Identificarea nevoilor proprii Prezentari domeniu
de dezvoltare personala si multimedia
prof_es_10nalé Practica Fise de lucru Capacitatea de nsusire 20
Participarea la programe de Aplicatii practice a tehnicilor de
formare profesionala Activitati autoperfectionare
individuale si de Capacitatea de
grup valorificare a
experientei dobandite
Capacitatea de a atinge
standardele de
performanta
profesionala
5. | Sistemul de 5.1.Tipuri si categorii de Teorie Laptop Cunoasterea tipurilor | 5
relationare relatii profesionale n cadrul | Expunere Videoproiector | si categoriilor de relatii
profesionala organizatiei Prezentare Flipchart profesionale
Niveluri ierarhice interactiva Suport de curs | Cunoasterea
Specificul relatiilor Prezentari specificului relatiilor
profesionale multimedia profesionale
Situatii care impun lucrul n Cunoasterea
echipa caracteristicilor
Definitia echipei; roluri si echipei
obiective Practica Fise de lucru Gestionarea 10
Conflicte in cadrul echipei: Aplicatii practice | Echipamente conflictelor
gestionare si mediere Activitati specifice Gestionarea situatiilor
Motivarea in cadrul echipei individuale si de de lucru in echipa
grup




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INSTI;ILEJIRE CRITERII DE
- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
5.2.Relatia cu partenerii si Teorie Laptop Cunoasterea 5
clientii organizatiei Expunere Videoproiector | categoriilor de
Identificarea si clasificarea pe | Prezentare Flipchart parteneri, clienti,
categorii interactiva Suport de curs | colaboratori
Modalitatea de relationare Prezentari Cunoasterea
Mentinerea relatiei cu multimedia modalitatilor de
partenerii relationare
Practica Fise de lucru Aplicarea modalitatilor 10
Aplicatii practice | Echipamente de relationare
Activitati specifice Aplicarea modalitatilor
individuale si de de mentinere a
grup relatiilor cu partenerii
6. | Tehnicide Tipuri de comunicare: Teorie Laptop Cunoasterea tipurilor 10
comunicare comunicarea verbala, Expunere Videoproiector | de comunicare si
interpersonale comunicarea nonverbala, Prezentare Flipchart caracteristicile
si institutionale | comunicarea online interactiva Suport de curs | acestora
Valorile n comunicare: Prezentari Cunoagterea valorilor
informatie corecta de multimedia in comunicare
specialitate, vocabular specific, | Practica Fise de lucru Aplicarea tehnicilor de 20
exprimare clara, concisa si Aplicatii practice comunicare
corecta Activitati Adaptarea comunicarii
Abilitati de comunicare individuale si de in functie de tipul
Comunicarea folosind mijloace | grup solicitarii si tiparul
electronice (e-mail, retele de psiho-emotional
socializare)




MIJLOACE

DE NR. ORE
< METODE/
Nr. | DISCIPLINA/ CONTINUT TEMATIC FORME DE INSTRUIRE, CRITERII DE
INVATARE
7. Cadrul Prevederile legale referitoare | Teorie Laptop Cunoasterea 10
legislativ la evidenta, gestionarea si Expunere Videoproiector | prevederilor legale
privind arhivarea documentelor Prezentare Flipchart referitoare la evidenta,
gestionarea specifice interactiva Suport de curs | gestionarea si
documentelor Reguli privind evidenta si Prezentari arhivarea
gestionarea documentelor multimedia documentelor specifice
specifice, pe categorii
Reguli de arhivare pe categorii | Practici Fise de lucru | Aplicarea prevederilor 20
de documente Demonstratie legale referitoare la
Sstructurata evidenta, gestionarea
Studiu de caz si arhivarea
documentelor
specifice, in functie de
tipul documentului
8. | Tehnici de Programe digitale de Teorie Laptop Cunoasterea 20
gestionare a gestionare a bazei de date Prezentare Videoproiector | programelor de
bazei de date Programe specifice in functie | interactiva Flipchart gestionare a bazei de
de tipul si categoria Suport de curs | date, in functie de tipul
informatiilor Prezentari si categoria
Actualizarea bazei de date multimedia informatiilor
Practica Aplicatii Aplicarea programelor 40
Simulare practice de gestionare si
actualizare a bazei de
date, in functie de tipul
si categoria
informatiilor




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INST%ILEJIRE CRITERII DE
- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
9. | Procesarea si Categoriile de informatii Teorie Laptop Cunoasterea 25
asigurarea Procesarea, stocarea si Expunere Videoproiector | categoriilor de
fluxului transmiterea comunicarilor Dezbatere Flipchart comunicari
informatiilor si | interne si externe, in functie de Suport de curs | Cunoasterea regulilor
comunicirilor categorie Prezentari de stocare si
Canale de transmitere si multimedia transmitere, in functie
sistemul informational de tipul informatiei
Practica Fise de lucru Procesarea 50
Demonstratie Mijloace si comunicdrilor
Simulare echipamente Respectarea regulilor
Studii de caz de stocare si
transmitere in functie
de tipul informatiei
10. | Cadrul Prevederile legale referitoare | Teorie Laptop Cunoasterea 25
legislativ la protectia datelor cu Expunere Videoproiector | prevederilor legale
privind caracter personal Prezentare Flipchart referitoare la protectia
protectia Reguli in functie de specificul | interactiva Suport de curs | datelor cu caracter
datelor cu activitatii Prezentari personal
caracter Aplicarea regulilor in multimedia
personal activitatea proprie _
Practica Fise de lucru Respectarea 50
Demonstratie prevederilor legale
Simulare referitoare la protectia
Studii de caz datelor cu caracter
personal Tn activitatea
proprie




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INSTI;ILEJIRE CRITERII DE
r- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
11. | Tehnici de Modalitatile de informare si | Teorie Laptop Cunoasterea 25
informare si documentare Expunere Videoproiector | modalitatilor de
documentare Cunoastere si utilizare de Prezentare Flipchart informare si
programe, aplicatii, motoare de | interactiva Suport de curs | documentare:
cautare etc., in functie de Prezentari programe, aplicatii,
domeniul de activitate multimedia motoare de cautare
etc., in functie de
domeniul de activitate
Practica Fise de lucru Utilizarea 50
Demonstratie modalitatilor de
Simulare informare si
Studii de caz documentare:
programe, aplicatii,
motoare de cautare
etc., in functie de
domeniul de activitate
12. | Termeni tehnici | Termeni tehnici, de Teorie Laptop Insusirea termenilor 25
si limbajul de specialitate: categorii de Expunere Videoproiector | tehnici, de specialitate
specialitate termenti, in functie de domeniul | Prezentare Flipchart Insusirea regulilor de
de activitate interactiva Suport de curs | redactare a
Redactarea de materiale, Prezentari materialelor de
utilizand termeni tehnici de multimedia specialitate
specialitate
Practica Fise de lucru Utilizarea limbajului 50
Demonstratie Echipamente de specialiate
Simulare specifice Redactarea de
Studii de caz materiale, utilizand
corect termenii tehnici




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INSTI;ILEJIRE CRITERII DE
- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
13. | Evenimente de | Tipuri si categorii de Teorie Laptop Cunoagterea tipurilor | 25
protocol si evenimente Expunere Videoproiector | si categoriilor de
promovare Definitie, clasificare, Prezentare Flipchart evenimente
caracteristici interactiva Suport de curs
Notiuni introductive in Prezentari
domeniul protocolului si multimedia
etichetei Practica Fise de lucru Planificarea si 50
Planificarea si organizarea Demonstratie organizarea
evenimentelor de protocol si Simulare evenimentelor de
promovare Studii de caz protocol si promovare
14. | Gestionarea Planificarea agendelor zilnice | Teorie Laptop Cunoagterea tehnicilor | 15
zilnica a de lucru Expunere Videoproiector | de planificare
activitatii Notiuni de management al Prezentare Flipchart Cunoasterea
timpului interactiva Suport de curs | principiilor de
Administrarea i comunicarea Prezentari management al
activitatii zilnice pentru multimedia timpului
superiorii ierarhici Practica Fise de lucru Administrarea 30
Demonstratie activitatilor zilnice:
Simulare prioritizare,
Studii de caz gestionarea timpului
15. | Inregistrareasi | Clasificarea corespondentei | Teorie Laptop Cunoasterea 15
transmiterea Identificarea categoriilor de Expunere Videoproiector | categoriilor de
corespondentei | corespondentd, in functie de Prezentare Flipchart corespondenta
specificul activitatii interactiva Suport de curs | Insusirea modalitatilor
Inregistrarea si transmiterea Prezentari de inregistrare si
corespondentei electronice multimedia transmitere
Inregistrarea si transmiterea Practica Fise de lucru Inregistrarea si 30
corespondentei/documentatiei | Demonstratie transmiterea
fizice Simulare corespondentei in
Studii de caz functie de categorie




MIJLDCéACE NR. ORE
< METODE/
Nr. | DISCIPLINA/ CONTINUT TEMATIC FORME DE INSTRUIRE, CRITERII DE
INVATARE
16. | Gestionarea Clasificarea documentelor Teorie Laptop Cunoasterea 25
documentelor legislative Expunere Videoproiector | modalitatilor de
legislative Gestionarea documentelor Prezentare Flipchart gestionare a
legislative de baza si interactiva Suport de curs | documentelor
actualizate Prezentari legislative
Diseminarea documentelor multimedia
legislative, intern si extern, Practici Fise de lucru | Aplicarea 50
ierarhic, pe compartimente Demonstratie Documente - modalitatilor de
Simulare model gestionare a
Studii de caz documentelor
legislative
Diseminarea
documentelor
legislative
17. | Organizarea Organizarea participarilor Teorie Laptop Cunoasterea 10
deplasirilor la evenimente cu caracter Expunere Videoproiector | modalitatilor si
oficiale profesional Prezentare Flipchart sistemelor de rezervare
Rezerviri servicii de transport, | interactiva Suport de curs | Cunoasterea
servicii de cazare, alte servicii Prezentari modalitatilor de
Asigurarea comunicarii cu multimedia comunicare
organizatorii
Practica Fise de lucru Aplicarea mijloacelor 20
Studii de caz si sistemelor de
rezervare
Aplicarea tehncilor de
comunicare cu
organizatorii




MIJLOACE

NR. ORE
N DISCIPLINA/ METODE/ INSTI;ILEJIRE CRITERII DE
r- CONTINUT TEMATIC FORME DE !
INVATARE
18. | Gestionarea Clasificarea interviurilor si Teorie Laptop Cunoasterea tipurilor 10
interviurilor audientelor Expunere Videoproiector | de interviuri, audiente
siaudientelor Principalele caracteristici pe Prezentare Flipchart Cunoasterea
tipuri si categorii de interviuri | interactiva Suport de curs | activitatilor
si audiente Prezentari preliminare
Pregatirea logisticii si a multimedia
materialelor
As!gurarea protOC(.)llflt'J.l Practica Fise de lucru Pregatirea logisticii 20
A51gurarea comunicarii cu .. .
persoanele implicate Studii de caz Aagurgr?g.
comunicarii
Asigurarea respectarii
protocolului
19. | Organizarea Clasificarea reuniunilor: Teorie Laptop Cunoasterea 15
reuniunilor de interne, externe, categorii, Expunere Videoproiector | caracteristicilor
lucru tipuri Prezentare Flipchart diferitelor tipuri de
Caracteristici si particularitati | interactiva Suport de curs | reuniuni
ale reuniunilor Prezentari Reguli de redactare a
Pregatirea materialelor pentru multimedia materialelor
reuniuni: prezentari Practica Fise de lucru Pregétirea corectd a 30
PowerPoint, pliante, alte Studii de caz materialelor pentru
materiale de reuniuni: prezentari
promovare/informare PowerPoint, pliante,
alte materiale de
promovare/informare




MIJLOACE NR. ORE
DE
< METODE/
| PR coxpureuanie | fomucoe | WTRUTE | cRIERioE v
' DESFASURARE DE TEORIE | PRACTICA
INVATARE
Elaborarea Clasificarea corespondentei | Teorie Laptop Cunoasterea regulilor | 25
20. | documentatiei si materialelor specifice: Expunere Videoproiector | de tehnoredactare, in
specifice corespondenta oficiald, minute, | Prezentare Flipchart functie de categorie
procese verbale, comunicari, interactiva Suport de curs | Cunoasterea regulilor
rapoarte, sinteze etc. Prezentari de ortografie si
Elaborarea si redactarea multimedia punctuatie
corespondentei si a
materialelor specifice Practici Fise de lucru Redactarea corecta a 50
Reguli de redactare, in functie | Studii de caz corespondentei oficiale
de categorie Redactarea corecta a
materialelor specifice
21. | Asigurarea Norme de etica si moralitate | Teorie Laptop Cunoasterea normelor | 10
confidentialititii | Respectarea confidentialitatii Expunere Videoproiector | eticii si moralitatii
datelor, informatiilor, Prezentare Flipchart
documentelor interactiva Suport de curs
Prezentari
multimedia
Practica Fise de lucru Respectarea normelor 20
Studii de caz privind
confidentialitatea
datelor, informatiilor,
documentelor
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