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Anexanr. 2 la OME/OMMSS NI ....coocooveeve e

STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCI|I

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

3511 Tehnicieni pentru operatiuni in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor
351101 Operator calculator electronic si retele

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

computer and network operator

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

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

Tehnicienii pentru operatiuni in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor
asigura sprijin zilnic activitagilor de prelucrare (procesare), operare si

monitorizare a sistemelor informatice de tehnologia informatiei si a

comunicatiilor, calculatoarelor si echipamentelor periferice, hardware si software, pentru a
asigura performantd optima, precum si pentru identificarea oricaror probleme.

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

(a) operarea si controlul echipamentelor informatice periferice si aferente;

(b) introducerea comenzilor, utilizarea terminalelor de calculator si activarea comenzilor
pe computer si echipamente periferice pentru integrarea si operarea echipamentelor;

(c) monitorizarea sistemelor pentru defectiuni ale echipamentelor sau erori de
performanta;

(d) notificarea supraveghetorilor sau a tehnicienilor de intretinere cu privire la defectiunile
echipamentelor;

(e) raspunderea la mesajele de eroare ale programului prin gasirea si corectarea
problemelor, escaladarea problemei catre alt personal sau incheierea programului;

(f) citirea instructiunilor de configurare a lucrarilor pentru a determina echipamentul care
urmeaza sa fie utilizat, ordinea de utilizare, materialul, cum ar fi discuri si hartie care
urmeaza sa fie incarcate, si pentru a controla setarile;

(g) preluarea, separarea si sortarea rezultatelor programului dupa cum este necesar si
trimiterea datelor catre utilizatori specificati;

(h) incarcarea echipamentelor periferice, cum ar fi imprimantele, cu materiale selectate
pentru operatiuni sau supravegherea Incarcarii echipamentelor periferice de catre
operatorii de echipamente periferice.




4. Activitati/ sarcini specifice ale ocupatiei

1.
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39.

40.

41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Foloseste dispozitive digitale pentru a organiza programul de lucru si a gestiona eficient
sarcinile.

Utilizeaza aplicatii pentru planificarea si gestionarea proiectelor.

Respecta si aplicd normele legale de sdnatate si securitate la locul de munca.
Actioneaza conform regulilor de interventie in situatii de urgenta.

Implementeaza practici de lucru care reduc impactul asupra mediului.

Respecta regulile si procedurile pentru gestionarea responsabild a resurselor.

Stabileste un mediu de lucru ordonat si eficient.

Organizeaza resursele si echipamentele pentru a maximiza eficienta.

Realizeaza intretinerea regulata a echipamentelor pentru a asigura functionarea optima.

. Identifica si remediaza problemele tehnice intr-un mod prompt.

. Contribuie la proiecte de grup, impartasind idei si abilitati.

. Comunica deschis si eficient cu colegii de echipa pentru atingerea obiectivelor comune.
. Comunica clar si coerent in scris si oral.

. Foloseste eficient instrumentele de comunicare, inclusiv e-mail si platforme colaborative.
. Urmeaza proceduri standardizate pentru a asigura calitatea lucrarilor,

. Participa la procesele de auditare pentru a evalua si imbunatati calitatea.

. Furnizeaza suport tehnic colegilor de echipa si clientilor.

. Raspunde prompt la intrebari si ofera solutii la probleme tehnice.

. Creeaza, salveaza si editeazd documente folosind aplicatii precum foi de calcul.

. Creeaza, salveaza si editeazd documente folosind aplicatii precum procesorul de texte

. Gestioneaza fisiere si foldere in sistemul de operare

. Navigheaza pe internet.

. Implementeaza masuri de securitate pentru a proteja datele sensibile.

. Respecta regulile de confidentialitate si protectie a datelor.

. Implementeaza politici de securitate la nivelul firmei/companiei.

. Monitorizeaza si evalueaza eficacitatea politicilor de securitate in timp real.

. Implementeaza masuri de securitate Tn software-ul si hardware-ul utilizat.

. Identifica si gestioneaza riscurile de securitate.

. Cripteaza datele stocate pe dispozitivele portabile.

. Implementeaza parole si securitate pe dispozitivele de stocare externa.

. Utilizeaza echipamente hardware precum tastaturi, mouse-uri, si placi grafice.

. Stdpaneste limbaje de programare necesare pentru personalizarea aplicatiilor.

. Implementeaza si planifica, in mod regulat, procedurile de backup pentru datele critice.
. Monitorizeaza si verifica backup-urile pentru a se asigura ca sunt complet functionale.

. Colecteaza si analizeaza datele de performanta a sistemului pentru a identifica posibile

probleme.

Genereaza rapoarte periodice privind performanta sistemului si propunerea de
imbunatatiri.

Evalueaza constant necesarul de componente si materiale in functie de proiecte si cerinte.
Aprovizioneaza cu echipamente si materiale necesare.

Mentine un sistem de inventariere actualizat si precis pentru stocul de echipamente si
materiale.

Realizeaza instalarea sistemelor de operare pe servere, calculatoare personale si alte
dispozitive.

Verifica si testeaza configurarile sistemelor de operare pentru a asigura functionarea
corecta.

Configureaza resursele hardware si software ale sistemului de operare.

Seteaza si optimizeaza parametrii de performanta ai sistemului.

Asigura compatibilitatea Tntre diverse componente ale sistemului.

Creaza si gestioneaza conturile de utilizatori in sistemul de operare.

Atribuie si gestioneaza drepturile si permisiunile pentru utilizatori.

Utilizeaza instrumentele de monitorizare pentru a supraveghea performanta sistemului.
Identifica si investigheaza incidentele, inclusiv problemele de performanta
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Implementeaza solutiile preventive pentru a evita incidentele recurente.

Analizeaza rapoartele de performanta ale sistemului si identifica bottleneck-urile.
Aplicd actualizari de sistem si patch-uri pentru a imbunatati stabilitatea si performanta.
Seteaza si configureaza echipamentele de retea, cum ar fi routerele si switch-urile.
Implementeaza protocoale de retea pentru a asigura o comunicare eficienta.
Configureaza parametrii de securitate, inclusiv firewall-urile si VPN-urile.

Identifica si diagnosticheaza problemele de retea.

Implementeaza solutii rapide pentru a remedia problemele imediate.

Documenteaza incidentele si solutiile aplicate pentru referinta ulterioara.

Raporteaza problemele complexe sau recurente catre echipele specializate pentru rezolvare.
Ofera asistenta utilizatorilor in rezolvarea problemelor tehnice legate de sistemul de
operare.

Raspunde la intrebari legate de utilizarea software-ului si a hardware-ului.

Instruieste utilizatorii cu privire la procedurile si politicile de securitate.

3,

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%.

Cl1
1. Utilizeaza dispozitive si aplicatii digitale pentru organizarea activitatii proprii
Cl2
2. Aplica prevederile legale referitoare la sdnatatea si securitatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta.
3. Aplica normele de protectie a mediului.
C13
4. Organizeaza locul de munca.
5. Intretine echipamentele de lucru.
c21
6. Colaboreaza eficient in echipa.
7. Aplica cunostinte generale de comunicare.
C22
8. Aplica procedurile de calitate.
C31
9. Utilizeaza instrumente digitale pentru calcul tabelar.
10. Utilizeaza instrumente digitale pentru prelucrarea, editarea unui text si prezentari.
11. Utilizeaza instrumente online
12. Aplica normele de protectie si securitate a datelor.
13. Implementeaza politici si masuri de securitate
14. Utilizeaza instrumentele digitale pentru aplica masuri de securitate.
15. Asigura securitatea dispozitivelor de stocare
16. Utilizeaza dispozitivele hardware si aplicatiile software de programare.

1Se 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

preved

erile 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.



C3.2
17. Gestioneaza proceduri de backup si recuperare
18. Realizeaza raportari privind performanta sau incidente
19. Identifica necesarul de componente si materiale de aprovizionat
20. Asigura stocul de echipamente si de materiale.
C33
21. Instaleaza sistemul de operare
22. Configureaza resursele sistemului de operare.
23. Administreaza utilizatori si permisiuni ale acestora
24. Monitorizeaza activitatea sistemului de operare si a incidentelor
25. Optimizeaza eficienta sistemului de operare
C34
26. Configureaza echipamentele de retea
27. Remediaza/raporteaza probleme de retea
28. Furnizeaza suport tehnic pentru utilizatori

6. Niveluri de calificare/ educatie:

6.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC) 4
6.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) 4
6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 3

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

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

Nu este cazul.

8. Informatii suplimentare

Operatorul calculator electronic si retele isi desfasoara activitatea intr-un mediu in continua
evolutie; aceasta ocupatie este cerutd de piata muncii.

Pentru a desfasura activitdtile presupuse de ocupatie, operatorul calculator electronic si retele
comunicd eficient cu utilizatorii si are o permanenta preocupare pentru perfectionarea
propriilor performante.

Procesul de lucru in cazul unui operator calculator si retele este corespunzator activitatilor pe
care le desfasoara si care sunt descrise in cadrul competentelor specifice ocupatiei.

Ocupatia implica capabilititi de comunicare eficienta cu beneficiarii, administratorul de retea,
inginerul de sistem, ceilalti specialisti IT, precum si cu persoanele din structuri ierarhice de
conducere ale organizatiei.

De asemenea trebuie respectate atat standardele de protectie a mediului si de securitate si
sanatate in munca, a normelor generale de protectia muncii, precum si aplicarea procedurilor
de calitate, necesare pentru Indeplinirea cu succes a activitatilor.




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:

o Invitimant primar
o (invitimant gimnazial (secundar inferior)
e (invitimant secundar superior :

(primii doi ani de liceu)

e Invatamant secundar superior:

inviitimant profesional prin scoli profesionale

invﬁtémﬁnt liceal, fara diploma de bacalaureat *
- Invitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

e Invitimant postliceal

o Invitimant superior cu diplomai de licenti

e Invitimant 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

Numar de credite: 72 ECTS 2

2.2. Planul de pregatire (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 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




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

Teorie:
Pregétirea teoretica se va desfasura sub coordonarea unui formator, utilizand
urmatoarele materiale de curs:
- Echipamente de tehnologia informatiei si a comunicatiilor: laptop/PC,
internet, care permit derularea activitatilor in sala de curs;
- Flipchart, markere, videoproiector, ecran de proiectie, TV;
- Suport de curs, prezentari, fise de lucru, studii de caz, resurse web.

Practica:
Pregétirea practica se va desfasura sub coordonarea unui formator, va consta in aplicarea
cunostintelor asimiliate pentru utilizarea urmatoarelor echipamente:
Echipamente/programe software:
- 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 conferintd;
- Aplicatii/soft-uri digitale pentru planificarea timpului.
- Aplicatii de calcul tabelar;
- Aplicatii de procesare/editare text;
- Aplicatii pentru crearea prezentarilor
- Adaptoare (interfete) de retea (care folosesc cabluri sau de tip wireless),
concentratoare, switch-uri, bridge-uri, routere, gateway
- Componente si echipamente hardware (adaptoare de retea, modem-uri, placi
de sunet, camere web, cabluri, conectori, hard-discuri, imprimante, mouse-
uri, tastaturi etc.)

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 ”Operator calculator electronic si retele” se
realizeaza din randul specialistilor care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:
1. Pot functiona ca formatori, persoanele care indeplinesc conditiile legale privind
calitatea de formator si cumulativ urmatoarele cerinte:
- Studii superioare cu diploma de licenta;
- Pregatire de specialitate/calificari in domeniu;
- Experientd practica in domeniu de minim 2 ani (dovedita prin contracte,
adeverinte)
- Sa detind certificat de absolvire pentru formator sau adeverintd de atestare a
calitatii de cadru didactic.

2. 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)

- Certificat de absolvire pentru ocupatia Instructor/preparator formare sau
adeverintd de atestare a calitdtii de cadru didactic.




2.6.

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

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




SECTIUNEA C - ASUMAREA STANDARDULUI

1.1. Realizare:

Initiator/Autori:

Caval Daniel — Tonut — specialist IT

Institutia/ institutiile/ persoane interesate:

SC ILBAH STUDIO SRL;

PATRONATUL TINERILOR INTREPRINZATORI DIN ROMANIA
Data elaborarii: 14.12.2023-08.01.2024; 09.08.2024-27.09.2024

1.2. Verificare :
Gheorghe Bogdan-Cristian - specialist in domeniu
Data verificarii: 12.02.2024; 27.09.2024

1.3. Avizare:
Institutul National de Cercetare - Dezvoltare in Informatica - ICI Bucuresti

Data avizarii: 31.10.2024

1..4. Validare documentatie:
Asociatia Nationald a Comitetelor Sectoriale din Romania
Comitetul Sectorial din Constructii de Masini
Presedinte ANCSR PUIU Doru
Presedinte CSCM CAZAN Gheorghe
Data validarii: 08.01.2025

1.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr. 28 din data 22.01.2025




Anexa nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr NI Nr. ore N
' Competenta dobandita Disciplind/Modul ore o Credite
Crt. ’ . | practica X
teorie asoclate
Utilizeaza dispozitive si aplicatii . . .
1 | digitale pentru organizarea activitatii Gestionarea .tlr.npulul th 20 40 4
" ’ productivitate
proprii
Apl}c% prevederlle l'egale feferltoafe ' Cadrul normativ al
2 | la sanatatea si securitatea In munca si e . 15 30 3
. ST . exercitarii ocupatiei
in domeniul situatiilor de urgenta.
3 Aph_c a n_orrnele de protectic a Protectia mediului 10 20 2
mediului. ’
4 | Organizeaza locul de munca. Organ [Za,rea IO_CUIU' de 10 20
munci si planificarea 3
5 | Intretine echipamentele de lucru. activitatilor 5 10
6 | Colaboreaza eficient in echipa. . . . 5 10
Comunicare si relationare 3
- | Aplica cunostinte generale de in mediul de munca 10 20
comunicare
8 | Aplica procedurile de calitate Proceduri de calitate 15 30 3
Utilizeaza instrumente digitale pentru
9 calcul tabelar. . . 10 20
Utilizeaza instrumente digitale pentru Utilizarea calculatorului
. € b personal ca instrument de 5
10 | prelucrarea, editarea unui text si lucry 10 20
prezentari.
11 | Utilizeaza instrumente online 5 10
12 Aphc_al normele de protectie si . ' 10 20
securitate a datelor Protectia si securitatea 5
Implementeaza politici si masuri de datelor
13 ; g 15 30
securitate
Utilizeaza instrumentele digitale
14 . - . ) et 10 20
pentru aplica masuri de securitate Asigurarea securitatii 4
Asigurd securitatea dispozitivelor de echipamentelor
15 10 20
stocare
Utilizeaza dispozitivele hardware si Utilizarea de.dlsp.OZIt.l.ve
16 L ’ hardware si aplicatii 25 50 5
aplicatiile software de programare. ’ ’
software de programare
Gestioneaza proceduri de backup si Backup si recuperare de
17 25 50 5
recuperare date
18 Realizeaza raportari privind Raportare o5 50 5
performanta sau incidente
Identifica necesarul de componente
19 | : .. . . 10 20
si materiale de aprovizionat Asigurarea necesarului de 5
Asigura stocul de echipamente si de componente
20 . 15 30
materiale.
21 | Instaleaza sistemul de operare 15 30
29 Configureaza resursele sistemului de | Administrarea sistemelor 5 10 5
operare. informatice
23 Administreaza utilizatori si 5 10

permisiuni ale acestora




Monitorizeaza activitatea sistemului

24 o . 10 20
de operare si a incidentelor Monitorizare performanta 5
imizeaza efici i i sistem
o5 Optimizeaza eficienta sistemului de 15 30
operare
26 | Configureaza echipamentele de retea 10 20
Remediaza/raporteaza probleme de Administrarea refelelor >
27 15 30
retea
28 qu_nlzea;a suport tehnic pentru Suport _tP:hnIC/?lSIStarea o5 50 5
utilizatori utilizatorilor
TOTAL NUMAR ORE 360 720 -

TOTAL NUMAR CREDITE




Anexa nr. 2 la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE

TEORETICA SI PRACTICA
NR. ORE
< METODE/ MIJLOACE DE
ch:' DI/IS\ACCI)IE)LJEA CONTINUT TEMATIC? FORMEDE | INSTRUIRE, MATERIALE |  CRITERII DE EVALUARE! TEo | PRA
' DESFASURARE DE INVATARE RIE C'l:l
CA
1 2 3 4 5 6 7 8
v' Suport curs in format
tiparit si/sau digital
. . P v Consumabile: foi .
Planificarea timpului si Teorie: flinchart. coli Ad Capacitatea de a aplica tehnici si
productivitatea - prezentarea; penart ' instrumente de planificare a
L ' marker, etc. P
e Tehnici si instrumente de - dezbaterea; v Video ’roiector' timpului.
. planificare a timpului. - explicatia. v P R Abilitati de organizare si de
Gestionarea o Lista de priorititi ’ Prezentare; stabilire a listei de priorititi
1. ] timpului si e Di . G tt’ ' Practica: ¥ Resurse web; Capacitatea de utiIiI;a soft\;vére-uri 20 40
productivitate lagrama antt. _ ractica- 1 | aptop; ba livate T tehnei moderne d
e Tehnici moderne de gestiune a - demonstrafie. | ;. Specializate In tehnici moaerne ae
e Bl e TN [
digitale. J . magneticd, markere. |
- exercifil v A . ucru.
practice. Aplicatii/soft-uri
digitale pentru
planificare timpului.
Cadrul Teorie: Identificarea si respectarea
normativ al - prezentarea; obligatiilor prevazute in legislatie
2. exercitarii Norme de securitate si sanitate in - dezbaterea; v" Suport curs in format privind sanatatea si securitatea in 10 20
ocupatiei munca: - explicafia. tiparit si/sau digital munca specifice.




e [ egislatie si norme de securitate si
sanatate In munca in vigoare

Practica:
- demonstratie.

<

Consumabile: foi
flipchart, coli A4,

Utilizarea corecta a
echipamentului individual de lucru

specifice domeniului; - studiu de caz; marker, etc. si protectie.

e Regulamente si proceduri interne -Joc dg r.(.)l; v' Videoproiector; _ )
referitoare la securitatea si sanitatea | - €Xerciil v’ Prezentare; Aplicarea prevederilor
in munca; practice. v Resurse web; documentelor privind sanatatea si

e Instructajul privind sdnatatea si v’ Laptop; securitatea In munca el'aborate
securitatea in munca: v TV, pentru activitatile specifice.

e Echipamentul de lucru si v thcha'rt/:cabla Acord ficienti mului
echipamentul de protectie a muncii magnetica, markere. \cordarea eficienta a primului

. .. ajutor la locul de munca in caz de

e Consecinte ale nerespectarii .

o . e a accident
regulilor de securitate si sanatate in
munca: accidente profesionale,
imbolnaviri profesionale

e Reguli de baza in acordarea
primului ajutor Tn caz de accidente

e Modalitati de interventie in situatii
neprevazute

v" Suport curs in format Identifs . ‘

Norme. _prlvmd apararea Impotriva | Tegrie: tipdrit si/sau digital ein ! 1cla rea sire specAartlea lati

incendiilor: - prezentarea; | v Prezentare; obligatiilor prevazute in legislatie

e Cadrul legal general care - dezbaterea,; v Resurse web; p rwmd..apararea. impotriva

T« . . . incendiilor specifice
reglementeazd apararea impotriva - explicatia. v’ Laptop/PC;
incendiilor si pentru situatii de v Vi i . . .
ureenti . V_|deopr0|ector/TV, Aplicarea prevederilor
genta Practica: v' flipchart/tabla A .
. e . . . documentelor de aparare impotriva

e Organizarea apararii Impotriva - demonstratie. magnetica, markere. . - . S
. . < . ) . incendiilor si pentru situatii de 10
incendiilor la locul de munca - studiu de caz; v documentele specifice urgentd claborate pentru ’

i i - joc de rol; drare 1 i A

° Con‘glflutulAdocum.entc.elor sp.e.01ﬁce J _de apdrare impotriva activitatile desfasurate.
de aparare impotriva incendiilor incendiilor;

* P'Spoz'.t.“’e"?' echlpamen'gele, géarl]tier;?rir?;e de Manevrarea cu corectitudine a
1nsvtavla.'g.11Ale, s1s‘9erne}e dest.l.nate tin pere ~ incendiilor dispozitivelor si echipamentelor
apararii Impotriva incendiilor g ndl pentru interventie in caz de

v’ extinctoare chimice sau

e Planul de evacuare Tn caz de
incendiu

cu zapada carbonica

incendiu




e Instructajul de aparare impotriva
incendiilor

. v" Suport curs in format Capaci de a identifi
Norme privind protectia mediului Teorie: ] tiparit si/sau digital apac:t?tea e?ba'll entifica diului
e Politicile si legislatia privind - prezentarea, v’ Prezentare; pericolele posi ,I '© aslipra mediulul
. . oo - dezbaterea; . asociate activitatilor desfasurate;
Protectia protectia mediului aplicabila in o v" Resurse web; X :
mediului domeniu - explicatia. v Lapton/PC- Capacitatea de a sorta deseurile; 10 20
o Princi 1 tectiei mediului v V'g o~ tor/TV: Abilitati de depozitare in locuri
FIneipiie p rdo ec,le-: mediuiut. Practica: v ﬂ.l el(l) pl;(/): el;:l?r ’ special amenajate a deseurilor
* Gestionarea deseurilor. - demonstratie. n;fcn:;C; rnaarkere rezultate in urma activitatii;
- studiu de caz; & ’ ’
Capacitatea de a amenaja si
Suport curs in format intretine un mediu de lucru
tiparit si/sau digital ergonomic si functional.
v" Consumabile: foi bilitati 1 : ficients
e Organizarea spatiului de lucru flipchart, coli A4, A tlitati In gestionarea e icienta a
ergonomic si eficient marker, etc. ec}llnp '.ilm§ntelor s resurs.elc')ru ,
e Gestionarea echipamentelor si Teorie: v Videoproiector; tehnologice necesare activitatilor.
resurselor necesare activitatilor - Expunere; v" Ecran proiectie sau . e
. zilnice - Dezbaterti; monitor de perete Cap acitatea Qe a stabili si prioritiza
Organizarea e Y S <1 sarcinile zilnice pentru a atinge
locului de o Stabilirea si prioritizarea - Discutii libere. pentru sali de curs; obiectivele de lucru
o sarcinilor zilnice v" Echipamente hardware: '
munca si . . o L. . 10 20
e e Planificarea si monitorizarea Practica: calculator, monitor, e n ) )
planificarea T , Abilitéti in planificarea si
e etapelor activitatilor - Demonstratie; notebook, tableta, L S .
activitatilor . R . .. ’ . . - monitorizarea etapelor activitatilor
e Organizarea si arhivarea figierelor | - Studii de caz; imprimanta;, pentru respectarea termenelor
si documentelor electronice - Discutii de v’ Consumabile: cartuse '
e Evaluarea si adaptarea planului de | 9rup. pentru imprimanta, alte Capacitatea de a organiza si arhiva
lucru pentru optimizarea dispozitive pentru eficient documentele si fisierele
activitatilor stocarea datelor, etc.; electronice o
v’ Software pentru '

aplicatii de conferintd; -

Capacitatea de a evalua si adapta
planul de lucru pentru
imbunatatirea eficientei.




Suport curs in format
tiparit si/sau digital

Capacitatea de a cunoaste
echipamentele utilizate;

v Consumabile: foi . - .
flipchart, coli A4, Ver_lﬁcarea in mod constant a starii
marker, etc. echlpamente!or de Iup[u pentru

Teorie: v’ Videoproiector; mer;tmeree} siguraniel In
Iintretinerea echipamentelor de - Expunere; v’ Ecran proiectie sau exploatare;
ucru. - Dezbaterti; monitor de perete . S
e Modalitati de verificare a - Discutii libere. pentru sdli de curs; gcahr)iazlr:'?;?]?e?s 3;%6222;1 trebuie
echipamentelor de lucru; v Echipamente hardware: |+ ofuite saUl reparate: 10
e Informeaza asupra deteriorarii / Practica: calculator, monitor, P '
defectarii echipamentelor de lucru; | - Demonstratie; notebook, tableta, Capacitatea de a informa si raporta
e Proceduri de intretinere a - Studii de caz; imprimanta; deflzactele echipamentelor 1 1ap
echipamente]or de lucru. - Discutii de v" Consumabile: cartuse persoanelor abilitate:
grup. pentru imprimanta, alte ’
gtlgggrze:;l\(;iltzfglfrztc.; Apliqé proqedurile .de intretinere in

v Software pentru functie d; tipul e'chlpan'l.entelor, in

aplicatii de conferint; conformltajce cu indicatiile
’ > | producidtorilor.
Echipa. Rol si modalitati de v Suport curs in format | Definirea corectd a termenului de
colaborare la nivelul acesteia. tiparit si/sau digital echipa in contextul activitatilor
e C(Colaborarea in echipa: roluri si v Consumabile: foi Spec'f'_ce' . . .
modalitati de interactiune. . flipchart, coli A4, Capggltat.ea qe a identifica si
e Definitia echipei in contextul Teorie: ) marker, etc. Stab.'“ obiective comune pentru
activitatilor specifice. ) Expunerg,_ v Videoproiector; ech.|pa de lucru. C .
e . . - Dezbaterti; ] Abilitatea de a forma o echipa, de
Comunicare si ¢ Moda‘hta‘;l de_ 1de_nt1ﬁcare 31 - Discutii libere. Y Ecra_n proiectie sau a clarifica rolurile si de a depasi
. . stabilire a obiectivelor de lucru ’ monitor de perete o m Al ;
rela‘g_lonare in entru echipd. entru sili de curs: provoqarlle mtalnlte._ 10
mediul de i/l dalitati d . Practica: v pent > | Capacitatea de a gestiona
munca ¢ odalitaf1 de gestionare a - Demonstratie; Echipamente hardware: | o qictele dintre membrii echipei
conflictelor Tn echipa de lucru. . - calculator, monitor, . . .
e Tehnici de solutionare a ) Stgdll de caz, notebook, tableta, sidea aphcg tehnici adecvate
conflictelor. - Discutii de imprimanta: pentru solup_olnfilr_ea acesltora. A
e Stiluri de colaborare Tn cadrul grup. v’ Consumabile: cartuse Adaptarea stilului de colaborare fn

echipei de suport tehnic.
e Factorii motivatori si efectele
acestora asupra performantei.

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

functie de nevoile echipei.
Capacitatea de a identifica factorii
motivatori si de a intelege impactul
acestora asupra echipei.




e Principiile si etapele abordarii
pozitive in munca 1n echipa.

Software pentru
aplicatii de conferinta;

Capacitatea de a utiliza metoda de
comunicare corespunzatoare
situatiei date pentru transmiterea si
primirea informatiilor;

v' Suport curs in format
tiparit S’l/sa.u dlgl.t al Capacitatea de a utiliza un limbaj
v" Consumabile: foi specific locului de munca;
flipchart, coli A4, ’
. marker, etc. . o
o ] Teorie: v Vid iector- Capacitatea de a prelua atributiile
Tehnici de comunicare. - Expunere; v EI eopr0|'ec t(?r, concrete in functie de normele
e Notiuni generale de comunicare; - Dezbaterti; cran proiectic sau interne, indicatiile sefului direct
. e monitor de perete . . -
e Metode de comunicare - Discutii libere. entru sili de curs: precum si cele ale clientului;
corespunzatoare situatiei date v pent > | Participad la discutii in grup prin
: oo .. Echipamente hardware: o . S 10 20
pentru transmiterea, primirea Practica: . sprijinirea §i respectarea opiniilor
e . . calculator, monitor, . . . .
corecta si rapida a informatiilor: - Demonstratie, si drepturilor celorlalti colegi;
PR o i notebook, tableta,
orala, scrisa, desene; - Studii de caz; . . N
. K L L . .. 1mprimanta; .
e Terminologia specificd ocupatiei. - Discutii de v Consumabile: cartuse Capacitatea de a rezolva
grup. SRR problemele printr-un proces agreat
pentru imprimanta, alte . . ..
. L si acceptat de toti membrii
dispozitive pentru grupului;
stocarea datelor, etc.; ’
Software pentru C o <
s L Comunica divergentele aparute
aplicatii de conferinta; o . .
sefului direct / clientului pentru
rezolvarea cu promptitudine a
acestora in scopul desfasurarii
fluente a activitatii;
) ) Teorie: v' Suport curs in format Identifica cerintele de calitate prin
Proceduri de calitate.  Exbunere: tiparit si/sau digital studierea prevederilor referitoare la
* Aplicarea procedurilor de calitate; punere, v" Consumabile: foi calitatea lucrdrilor din
. ) - Dezbaterti; . . . o
. e Verificarea rezultatelor si . . flipchart, coli A4, documentatia tehnica;
Proceduri de . o - Discutii libere.
. remedierea neconformitatilor marker, etc. 15 30
calitate L _ . . . o . .
e Propunerea actualizarii / modificarii Practici: 4 Videoproiector; Aplica procedurile tehnice de
normelor de calitate ) Demon-s ratie: v" Ecran proiectie sau asigurare a calitatii lucrarilor
e Revizuirea planului de activitati. - Studii de ¢ éz;’ monitor de perete respectand precizarile din

pentru sili de curs;

documentatia tehnica specifica;




- Discutii de

grup.

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

Controleaza calitatea lucrarilor
executate.

v’ Consumabile: cartuse
pentru imprimanta, alte
dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Caleul tabelar . v’ Suport curs in format
e Functiile de baza ale unui tiparit si/sau digital
calculator personal. v Consuﬁwabile: foi
e Interfata programului de calcul flipchart, coli A4, _ .
tabelar. marker, etc. Capac.ltatea de a crea si dc.e a lucra
e Crearea unui nou registru de v" Videoproiector; Cu.rfglitre de caleul noi si
calcul (New Workbook) v" Ecran proiectie sau existente. L
. . . . ’ Abilitatea de a edita si formata
e Deschiderea si lucrul cu mai monitor de perete A T
o3 . celulele, randurile si coloanele
multe registre de calcul pentru sdli de curs; intr-un registru de calcul
e Editarea unui reglstru de calcul -TeE(>)<nSﬁere' (I:E;:Iféhr)lz;ll;g?n:ﬁohni:g\r/vare. Utilizarea functiilor si formulelor
e Selectarea seturilor de celule ] Degbateri,' rotebook 'tableta ' Excel pentru calculul si analiza
Utilizarea (Ranges) I BRI, ’ datelor.

. . . . . - Discutii libere. imprimanta; I, .
calculatorului e Copierea si mutarea informatiilor ’ v C bile: cartu Abilitatea de a formata celulele si
personal ca n Excel Praciici :rﬁsmur?; lri?ﬁaczté Saelte datele intr-un mod clar si 10 20
. oy . (4 ’ 5 1
lucru completare a seriilor (Fill Series) - - P P . Utilizarea instrumentelor de

L L \ - Studii de caz; stocarea datelor, etc.; f t tru alini til
e Utilizarea functiilor si formulelor | _ p:c. i go v Aplicatii de calcul ormatare pentru afiniere, stilizare
n Excel grup ’ taIl:))eIar" si formatare numerica.
e Referintele celulelor la nivelul . v Comp(;nente si Capacitatea de a sorta si filtra

formulelor
e Formatarea celulelor
e Alinierea informatiilor in celule

e Formatarea informatiilor
numerice

e Formatarea randurilor si
coloanelor

e Lucrul cu foile de calcul

echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

datele Tntr-un registru de calcul.
Crearea graficelor (Charts) pentru
a reprezenta vizual datele dintr-un
registru de calcul.




e Sortarea datelor
e Filtrarea datelor
e Crearea graficelor (Charts)
e Tiparirea din Microsoft Excel
Prelucrarea, editarea unui text
si prezentari.
e Utilizarea aplicatiilor de
procesare text.
e Deschidere, Creare, Salvare
Document. v" Suport curs in format
e Introducerea, copierea, mutarea, tiparit si/sau digital
selectarea, stergerea textului. v' Consumabile: foi
e (Cautare si inlocuire. flipchart, coli A4,
e Stilizare text. Stilizare paragrafe. marker, etc. Abilitatea de a crea, edita si
Formatare. v" Videoproiector; formata documente intr-o aplicatie
e Structura unui document. Reguli Teorie: v' Ecran proiectie sau de procesare text, cum ar fi
si bune practici. - Expunere; monitor de perete Microsoft Word.
e Tabele. Grafice. Imagini. - Dezbateri; pentru séli de curs; Utilizarea instrumentelor de
Elemente de copyright. - Discutii libere. | v/ Echipamente hardware: | formatare pentru sf[i]izarg text,
e Antet si note de subsol (header si calculator, monitor, paragrgfe, tabele si imagini. 10 20
footer). Practica: . notepook, 'Eableta, Capamtatc_ea de acrea, edita si
e Numerotarea paginilor. - Dem_o.nstra,tz?; imprimanta; formata diapozitive intr-o aplicatie
. . . - Studii de caz; |v' Consumabile: cartuse de prezentare, cum ar fi Microsoft
* Realizarea cuprinsului. - Discutii de pentru imprimanti, alte | PowerPoint.
e Corectarea gramaticala. grup. dispozitive pentru Utilizarea imaginilor, obiectelor si
* Imprimarea pe hartie. stocarea datelor, etc.; a elementelor dinamice pentru a
e Salvarea/Exportul figierului in V" Aplicatii de prelucrare | Tmbunatiti calitatea prezentarii.
diferite formate. si editare text.
o v

Utilizarea aplicatiilor pentru
realizarea prezentarilor.

Crearea, Deschiderea, Salvarea
unei prezentari.

Interfata, Instrumente, Bara de
instrumente.

Moduri de vizualizare prezentari.
Diapozitive si slide-uri.

Aplicatii pentru

realizarea prezentarilor.




Adaugare/Modificare/Editare
Imagini si Obiecte.

Copiere, mutare, stergere,
redimensionare.

Elemente dinamice, efecte si
animatii.
Pregatirea/Proiectarea/Rularea
prezentarii.

Instrumente online

Diferenta dintre Internet si WWW
(World Wide Web).

Ce inscamma HTTP, HTTPS,
URL, hyperlink, ISP, FTP?
Browserul Web. Interfata si
Setari.

Navigarea pe internet.

Istoricul de navigare si modul
ascuns (incognito).

Structura unei adrese web.

Motoarele de Cautare. Mod de
functionare si cautari avansate.

Intelegerea conceptului de
Cookie.

Securitate si virusi. Navigarea in
siguranta.

Descarcarea Fisierelor de pe
internet.

Rol, Termeni si Concepte.
Diferenta dintre IMAP si POP.

Alegerea unui serviciu de
emailing. Plusuri, Minusuri,
Beneficii, Costuri.

Crearea unui cont de email.
Interfata, bara de unelte, setari.

Crearea unui mesaj (Elemente,
structura si bune practici).

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

DN N N N N SR

Computer,;
Conexiune internet;
Posta electronica;
Videoproiector
Flipchart;

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;

Echipamente hardware:

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

Cunostinte despre structura
internetului si concepte precum
HTTP, HTTPS, URL, hyperlink,
ISP, FTP.

Abilitatea de a utiliza un browser
web pentru a naviga pe internet,
gestionarea istoricului de navigare
si setari de confidentialitate.
Capacitatea de a crea si trimite
mesaje de email, atasarea fisierelor
si utilizarea semnaturilor digitale.
Cunostinte despre gestionarea
mesajelor, organizarea contactelor
si gestionarea securitatii emailului.
Identificarea fraudei si a tehniciilor
de atac, precum si cunostinte
despre securitatea emailului si a
navigarii pe internet n siguranta.
Abilitatea de a proteja datele
personale si de a identifica
mesajele nesolicitate si spamul.
Abilitatea de a comunica eficient si
profesionist prin intermediul
emailului si a altor mijloace de
comunicare online.

Utilizarea adecvata a cAmpurilor
To, Cc, Bcc si a altor optiuni de
trimitere a mesajelor.
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e Semnatura digitala.
e Trimiterea unui mesaj. Trimiterea
programata.

e (e inseamna campurile To, Cc,
Bcec.

e Raspunsul la mesaj. Tipuri si
moduri de raspuns.

e Atagarea fisierelor. Tipuri de
atasamente.

e Agenda si contactele.

Managementul/Organizarea
mesajelor.

Etichetare si gruparea mesajelor.
Marcarea mesajelor (citit/necitit).
Filtrarea si Sortarea mesajelor.
Cautari simple si avansate.
Securitate si Protectie.

Identificarea fraudei, tehnici si
tipuri de atacuri.

e Mesaje nesolicitate si Spam.

Capacitatea de a organiza si
gestiona mesajele si contactele
intr-un mod eficient si structurat.
Utilizarea etichetelor, gruparii,
filtrarii si sortarii mesajelor pentru
0 gestionare mai buna a
comunicarii online.

Protectia si
securitatea
datelor

Norme de protectie si securitate a
datelor.

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

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

e Prelucrarea datelor cu caracter
personal;

e Asigurarea protectiei datelor.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbateri;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;

Echipamente hardware:

calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;

Cunoaste notiunile de baza
aplicabile Tn domeniul protectiei
datelor cu caracter personal;
Cunoaste importanta respectarii
legislatiei cu privire la protectia
datelor cu caracter personal,
Asigura securitatea informatiei la
posibilele amenintari cibernetice;
Identifica si aplica temeiurile de
prelucrare a datelor cu caracter
personal.

10
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Abilitatea de a implementa

grup.

v' Suport curs in format politicile si procedurile de
o . tipdrit si/sau digital securitate adaptate la nevoﬂg si
Implementarea politicilor si v Consumabile: foi riscurile specifice ale organizatiei.
misurilor de securitate. Teorie: flipchart, ¢ 0“' Ad Demonstrarea capacitatii de a
Implementarea politicilor de - Expunere; marker étc ’ comunica eficient politicile si
securitate a informatiilor, inclusiv - Dezbaterti; v T procedurile de securitate catre
o L L I Ecran proiectie sau L .
reguli si proceduri interne privind - Discutii libere. monitor de perete angajati si de a asigura respectarea
utilizarea si protectia datelor. o ) acestora.
- ’ . . pentru séli de curs; . e 15 30
Utilizarea tehnologiilor de criptare Practica: v - .| Capacitatea de a utiliza si
: A A . Echipamente hardware: . LR
pentru a proteja datele in tranzit siIn | - Demonstratie; calculator. monitor configura tehnologii de criptare
repaus. - Studii de caz; ' ' pentru a proteja datele in tranzit si
. : o notebook, tableta, H ’
Implementarea masurilor de protectie | - Discutii de ‘mprimants: in repaus.
a datelor (criptarea de disc, criptarea grup. prin . Capacitatea de a implementa
. v’ Alte dispozitive pentru S :
de fisiere etc.) masuri de securitate pentru
stocarea datelor, etc.; . e .
protectia datelor sensibile, inclusiv
criptarea de disc si gestionarea
cheilor.
Instrumente digitale ca masuri de v' Suport curs Tn format Demonstrarea capacitatii de a
securitate. tipdrit si/sau digital implementa si configura corect
v Consumabile: foi masuri de securitate, cum ar fi
e Identificarea amenintarilor specifice . fllp(l:(hart, tCO“ Ad, firewall-uri, solutii antivirus si
. . . . marker, etc. i i
e [mplementarea si gestionarea unui Teorie: . v . e . solutii de crip ta}re. . .
. - - Expunere; Videoproiector; Configurarea si gestionarea unui
sistem eficient de control al Dezbateri- v E ot st ficient d trol al
accesului la date §i proiecte. - <1 h cra_n proiectie sau sistem e '|C|en e POI"I I’.O a
. . AR . - Discutii libere. monitor de perete accesului la date si proiecte.
Asigurarea e Utilizarea autentificarii multifactor 51 . ificarii
e . s pentru sdli de curs; Implementarea autentificarii
securitatii pentru sporirea securitatii. .. v . . 1tif 10 20
echipamentelor o Asi st Practica: Echipamente hardware: mu ti ac.tor pentru. cresterea
Sigurarea securitatir - - Demonstratie; calculator, monitor, nivelului de securitate.
comunicatiilor intre utilizatori i - Studii de caz; notebook, tableta, Utilizarea si gestionarea solutiilor
servere. ) | - Discutii de imprimanta; antivirus si antispyware.
* Implementarea solutiilor antivirus si v" Consumabile: cartuse Demonstrarea abilitatii de a educa

antispyware.

e Educarea utilizatorilor cu privire la
practici sigure pentru evitarea
malware-ului.

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

utilizatorii privind practici sigure
pentru prevenirea malware-ului.
Utilizarea si gestionarea solutiilor
antivirus si antispyware.




Demonstrarea abilitatii de a educa
utilizatorii privind practici sigure
pentru prevenirea malware-ului.

v' Suport curs in format
tiparit si/sau digital Capacitatea de a-si insusi
Asigurarea securitatii dispozitivelor d Cpnsumabile_: foi p rincipiil.e de bAaZé ale s.ecuritﬁ‘;ii
de stocare. ’ Teorie: flipchart, coli Ad, datel(.)r 3t .de.a Ingglgge importanta
_ Expunere; L, marker, et.C- ' securizarii dispozitivelor de
Principiile si tehnologiile de criptare a | - Dezbateri; ﬁ%rr?ﬁ(ﬁrglee;gfef:u ggczgiiatea de a implementa si de
datelor stocate pe dispozitive de - Discutii libere. pentru sali de curs: 3 gg stiona tehnologﬁ de criptére
stocare: . . . .. v’ Echipamente hardware: | pentru a proteja datele stocate pe 10 20
Tehnici si tehnologii pentru protejarea | Practica: calculator, monitor dispozitivele de stocare
datelor impotriva pierderii si furtului. | - Demonstratie; notebook 'tabl ota ' Abilitatea de a confi ur.a sidea
Utilizarea parolelor, a mecanismelor | - Studii de caz; impriman,té' ’ gestiona mecanismelgé de control al
sfoatuel(t;net;ﬁsgcr:zsiliialléo;artr;etode de ) g;ﬁcpw ii de v Alte dispozitive pentru accesului la dispozitivele de
’ ’ ' stocarea datelor, etc.; stocare si de a asigura
v' Software pentru autentificarea corecti a
aplicatii de conferinta; - | utilizatorilor.
v" Suport curs in format
tiparit si/sau digital
v' Consumabile: foi
Teorie: flipchart, coli A4,
Dispozitive hardware si aplicatii - Expunere; L, \rT/1§ldrker, e'_[c. o
Utilizarea de software. - Dezbaterti; v \aeoprolector; Aplica notiuni despre retelele de
dispozitive e Clasificari ale dispozitivelor - Discutii libere. Ecran prglec’pe sau calculatoare conform prevederilor
10 hardware si hardware si aplicatiilor software de rz%r:;;ogéhe (Fl):rcel;[fS' manualelor de utilizare; o5 50
‘| aplicatii programare. Practica: v Echi amente har d\’/vare' Utilizeaza medii de programare;
software de e Modalititi de utilizarea - Demonstratie; calcuplator monitor " | Utilizeaza software de conferinta;
programare dispozitivelor hardware si - Studii de caz; notehook ' tableta ' Utilizeaza dispozitivele hardware.
aplicatiilor software de programare. | - Discutii de impriman’ti' '
grup. v’ Consumabile: cartuse

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




Software pentru
aplicatii de conferinta;

11.

Backup si
recuperare de
date

Proceduri de backup si
recuperare

Motivele esentiale pentru
efectuarea backup-urilor
periodice.

Optiuni si tehnici pentru
realizarea backup-urilor.
Backup local si backup in cloud:
avantaje si dezavantaje.
Procesul de creare a unui plan de
backup eficient.

Strategii si instrumente pentru
recuperarea datelor pierdute sau
corupte.

Proceduri de restaurare din
backup-uri si alte metode de
recuperare.

Masuri de securitate pentru
protejarea datelor in timpul
procesului de backup.

Criptarea si autentificarea pentru
asigurarea confidentialitatii si
integritatii datelor.

Importanta testarii periodice a
backup-urilor pentru
functionalitate si integritate.
Proceduri pentru verificarea si
validarea corectitudinii backup-
urilor.

Tehnici si strategii pentru
optimizarea utilizarii spatiului de
stocare.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;
Adaptoare (interfete) de
retea (care folosesc
cabluri sau de tip
wireless),
concentratoare, switch-
uri, bridge-uri, routere,
gateway

Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

Capacitatea de a efectua backup-
uri periodice Tn conformitate cu
planurile stabilite.

Abilitatea de a utiliza diferite
metode de backup, inclusiv backup
local si backup in cloud.
Competenta in utilizarea
instrumentelor si software-urilor
relevante pentru backup si
recuperare de date.

Abilitatea de a gestiona eficient
procedurile de recuperare a datelor
in caz de pierdere sau coruptie a
acestora.

Capacitatea de a testa si valida
backup-urile pentru a se asigura ca
acestea sunt complete si
functionale.

Abilitatea de a raspunde prompt si
eficient in situatii de urgenta legate
de pierderea sau coruptia datelor.
Capacitatea de a comunica clar si
eficient cu colegii si clientii in
ceea ce priveste procedurile de
backup si recuperare de date.
Abilitatea de a lucra in echipa
pentru implementarea si
gestionarea eficientd a backup-
urilor si recuperarii datelor.
Capacitatea de a planifica si
organiza activitatile de backup si
recuperare a datelor in
conformitate cu prioritatile si
cerintele de afaceri.
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Compresia datelor, arhivarea si
alte metode de gestionare a
spatiului de stocare.

Abilitatea de a gestiona eficient
resursele de stocare si alocarea
spatiului in functie de nevoile
organizatiei.

Capacitatea de a identifica si
rezolva problemele legate de
backup si recuperare a datelor in
mod eficient si eficace.

Abilitatea de a lua decizii rapide si
informate 1n situatii de urgenta sau
in timpul proceselor critice de
backup si recuperare.

12.

Raportare

Raportari privind performanta
sau incidente

Definirea raportarii si importanta
acesteia 1n contextul operatiunilor
de calculator si retele.

Rolul raportarii in monitorizarea
si evaluarea performantei
sistemelor si a retelelor.
Prezentarea diferitelor tipuri de
rapoarte utilizate in domeniul IT,
cum ar fi rapoarte de activitate,
rapoarte de performantd, rapoarte
de securitate etc.

Descrierea scopului si a
continutului specific al fiecarui
tip de raport.

Metode si tehnici pentru
colectarea datelor relevante
pentru raportare, inclusiv
instrumente de monitorizare a
performantei si a securitatii
retelelor.

Analiza datelor pentru
identificarea tendintelor, a
anomaliilor si a altor informatii
semnificative pentru raportare.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;

Capacitatea de a genera rapoarte
precise si complete, care sa contina
toate informatiile relevante si
necesare pentru scopurile stabilite.
Abilitatea de a organiza
informatiile Intr-un mod logic si
coerent in cadrul rapoartelor, astfel
incat sa fie usor de inteles si de
urmarit

Capacitatea de a analiza si
interpreta datele colectate in
vederea generarii rapoartelor,
inclusiv identificarea tendintelor, a
anomaliilor si a altor informatii
semnificative.
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13.

Asigurarea
necesarului de
componente

Necesarul de componente si
materiale de aprovizionat.
Identificarea si analiza cerintelor
de componente necesare pentru
diferitele sisteme si echipamente

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Adaptoare (interfete) de

Capacitatea de a selecta si evalua
corect componente potrivite pentru

IT. Practica: retea (care folosesc nevoile specifice ale proiectelor si 10 20
Procesul de planificare a - Demonstratie; cabluri sau de tip echipamentelor IT.
necesarului de componente n - Studii de caz; wireless),
functie de cerintele proiectelor si | - Discutii de concentratoare, switch-
a operatiunilor curente. grup. uri, bridge-uri, routere,
gateway
Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)
Teorie: Suport curs in format - . . .
Stocul de echipamente si - Expunere; tiparit si/sau digital A]:t.)'!ltatea de alp le(ljmﬁca §1 gestiona
materiale. - Dezbateri: Consumabile: foi eficient stocuri e de componente,
.. . S . . asigurandu-se ca acestea sunt
Criterii de se]ec‘ge a - Discutii libere. fllpchart, coli A4, di L1 A PR
isponibile in timp util si In 15 30

componentelor, cum ar fi
performanta, compatibilitatea,
fiabilitatea si costul.

Practici:
- Demonstratie;
- Studii de caz;

marker, etc.

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sili de curs;

cantititile necesare.
Capacitatea de a achizitiona
componente, inclusiv de a negocia




Evaluarea si compararea
diferitelor optiuni de componente
disponibile pe piata.

Proceduri pentru achizitionarea
componentelor de la furnizori si
gestionarea stocurilor de
componente in cadrul
organizatiei.

- Discutii de

grup.

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

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;
Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

preturile si termenele de livrare
favorabile.

14.

Administrarea
sistemelor
informatice

Instalarea sistemului de operare
Definitia si rolul sistemului de
operare 1n functionarea unui
calculator.

Tipuri si caracteristici ale
sistemelor de operare utilizate Tn
medii de retea.

Evaluarea cerintelor hardware si
software pentru instalarea
sistemului de operare.
hardware-ului si a suportului
software pentru sistemul de
operare dorit.

Instalarea de la zero a sistemului
de operare pe un calculator nou
sau pe unul existent.
Upgradarea sau reinstalarea
sistemului de operare existent.

Configurarea setarilor de instalare

Teorie:
- Expunere;
- Dezbateri;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

AN

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Sisteme de operare;
Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-

Capacitatea de a evalua si de a
confirma cerintele hardware si
software pentru instalarea
sistemului de operare.
Competenta in utilizarea
procedurilor corecte pentru
instalarea sistemului de operare,
inclusiv partitionarea si formatarea
discului, selectarea optiunilor de
instalare si configurarea setarilor
de baza.

Capacitatea de a configura setarile
de retea si de securitate n
conformitate cu cerintele specifice.
Abilitatea de a identifica si de a
instala driver-ele necesare pentru
hardware-ul sistemului.
Capacitatea de a testa
functionalitatea sistemului de
operare instalat pentru a se asigura
cd toate componentele
functioneaza corect.
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Identificarea si instalarea driver-
elor necesare pentru hardware-ul
sistemului.

Aplicarea actualizérilor de sistem
si a patch-urilor de securitate

discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

Abilitatea de a verifica
conectivitatea la retea si
interoperabilitatea cu alte
dispozitive si servicii.

Configurarea resurselor
sistemului de operare
Definitia si tipurile de resurse
disponibile Tntr-un sistem de
operare, cum ar fi procesorul,
memoria RAM, spatiul de

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete

Capacitatea de a-si insusi
conceptele si principiile de baza
privind gestionarea de catre
sistemul de operare a resurselor,
inclusiv procesorul, memoria,

cadrul sistemelor de operare si

Flipchart;

Competenta in gestionarea

stocare, reteaua etc. Teorie: pentru sali de curs; : X

. S ) - ’ spatiul de stocare si reteaua.
Setarea si configurarea prioritatii | - Expunere; v Echipamente hardware: o v

T . . . . Capacitatea de a configura
proceselor si a planificatorului de | - Dezbateri; calculator, monitor, sistemul de operare pentru
procese pentru a optimiza - Discutii libere. notebook, tableta, . .

o . o N gestionarea eficientd a resurselor
utilizarea procesorului. imprimanta; .
Confi i optimi Practici: v Alte dispozitive pentru | S fi procesorul, memoria i 10

on }fgurgrea 31 0P .1m1'zareziv gzc tca.t . t P datel pt i spatiul de stocare, in conformitate
setarilor de memorie ertua a - Demons ra,tzei, stocarea aatelor, etc., cu cerintele si nevoile specifice.
pentru a gestiona eficient - Studii de caz; | v* Software pentru Demonstrarea abilititilor in
memoria RAM si spatiul de swap. | - Discutii de aplicatii de conferinta; configurarea si administrarea
Pal.'ti‘gl.onarea si formatarea grup Componente si interfetelor de retea, inclusiv
unitatilor de stocare pentru a echipamente hardware | qotareq parametrilor de retea si
gestiona eficient spatiul (adaptoare de retea, asigurarea conectivitatii la retele
disponibil. modem-uri, placi de locale si la internet.
Configurarea parametrilor de sunet, camere web,
retea, inclusiv adresele IP, cabluri, conectori, hard-
gateway-urile, DNS-urile etc. discuri, Imprimante,

mouse-uri, tastaturi etc.)
Administrarea utilizatorilor si | Teorie: v C . Abilitatea de a crea, modifica si
isiunil _ omputer; . . A
permisiunilor. - Expunere; v . <. sterge conturi de utilizator in
e . J Imprimanta; > N
Definitia si rolul administrarii - Dezbaterti; v Vi . sistemul de operare sau in

oL ey o N Videoproiector )
utilizatorilor si permisiunilor in - Discutii libere. v . infrastructura de retea.

Ecran proiectie; 10
v
v

retelelor.

Proceduri pentru crearea,
modificarea si stergerea conturilor

Practici:
- Demonstratie;
- Studii de caz;

Suport curs in format
tiparit si/sau digital

informatiilor de cont, cum ar fi
numele utilizatorului, parola,
drepturile si permisiunile.




de utilizator in sistemul de
operare.

Setarea si actualizarea
informatiilor de cont, cum ar fi
numele utilizatorului, parola si
detaliile de contact.

Definirea si gestionarea
drepturilor de acces pentru
utilizatorii individuali sau pentru
grupurile de utilizatori.
Acordarea si revocarea
permisiunilor pentru fisiere,
directoare si alte resurse de
sistem.

- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta; -
Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

Capabilitatea de a defini si de a
gestiona drepturile de acces pentru
resursele de sistem, inclusiv
fisiere, directoare si servicii.
Demonstreaza cunostinte solide in
acordarea si revocarea
permisiunilor in functie de nevoile
si politicile de securitate.
Competenta in monitorizarea si
gestionarea autentificarii
utilizatorilor pentru a preveni
accesul neautorizat.

15.

Monitorizare
performanta
sistem

Monitorizarea activitatii
sistemului de operare si a
incidentelor
Instrumente si tehnici utilizate
pentru monitorizarea activitatii
sistemului de operare
(instrumentele de monitorizare a
performantei, jurnalele de
activitati, sistemele de detectare a
intruziunilor etc).
Configurarea si utilizarea acestor
instrumente pentru a detecta si
monitoriza activitatea nedorita
sau anormala.
Proceduri pentru gestionarea
incidentelor, inclusiv notificarea,

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;

Capacitatea de a utiliza
instrumentele si tehnologiile
adecvate pentru a monitoriza
activitatea sistemului de operare si
pentru a identifica eventualele
incidente de securitate.
Demonstreaza abilitati in
gestionarea incidentelor de
securitate, inclusiv notificarea,
izolarea, investigarea si remedierea
acestora intr-un mod eficient si
eficace.

Capacitatea de a detecta si analiza
incidentele de securitate, inclusiv
identificarea semnelor de activitate
neautorizatd sau suspecta.
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izolarea, investigarea si
remedierea acestora.

v/ Componente si

echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modem-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

Optimizarea eficientei
sistemului de operare.
Utilizarea instrumentelor de
analiza a performantei pentru a
evalua i monitoriza performanta
sistemului de operare.
Identificarea si interpretarea
indicatorilor cheie de performanta
(KPIs) pentru a identifica
punctele slabe si posibilele
imbunatatiri.

Optimizarea utilizarii
procesorului, memoriei si
spatiului de stocare pentru a

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Capacitatea de a utiliza
instrumentele si tehnologiile
adecvate pentru a evalua
performanta sistemului de operare
si a identifica punctele slabe si
potentialele imbunatatiri.
Capacitatea de a analiza si
interpreta indicatorii cheie de
performantd (KPIs) pentru a
evalua eficienta si performanta
sistemului de operare.
Capacitatea de a gestiona eficient
resursele hardware si software
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imbunitati performanta si a Practica: . Alte dispozitive pentru | pentru a mgx_im_iza performanta si
L | de resurse. - Demonstraie; stocarea datelor, etc.; pentru a minimiza consumul de

m|n|r_n|_za cons_un?u - Studii de caz; Software pentru resurse.
Tehnici de optimizare a - Discutii de aplicatii de conferintd; - | Competenta in aplicarea de tehnici
sistemului de fisiere grup. Componentesi de optimizare a sistemului de
gdefraqnlentarea - pentru a echipamente hardware figiere pentru a Imbunatati accesul
imbunatafi accesul la date si (adaptoare de retea, la date si performanta generali a
performanfa generald a modem-uri, placi de sistemului.
sistemului.) sunet, camere web, Abilitatea de a gestiona si optimiza
Optimizarea proceselor si cabluri, conectori, hard- | procesele si serviciile de fond
serviciilor de fond pentru a discuri, imprimante, pentru a maximiza utilizarea
maximiza utilizarea resurselor si a mouse-uri, tastaturi etc.) | resurselor si a reduce timpul de
reduce timpul de incarcare si de raspuns
raspuns.

Administrarea Configurarea echipamentelor Teorie: Suport curs in format Capacitatea de a Intelege rolul si

16. - Expunere; ’ g 10 20

retelelor

de retea

- Dezbaterti;

tiparit si/sau digital

functionalitatea fiecarui tip de




Tipuri de echipamente de retea
utilizate Tn infrastructurile de
comunicatii (ruterele,
comutatoarele, punctele de acces
WLAN (Wireless Local Area
Network) etc.

Descrierea rolului si
functionalitatii fiecarui tip de
echipament de retea in cadrul unei
infrastructuri de comunicatii.
Configurarea setarilor de baza ale
ruterelor, inclusiv adresele IP,
tabelele de rutare, interfetele de
retea etc.

Configurarea VLAN-urilor
(Virtual Local Area Networks),
inclusiv crearea, atribuirea si
gestionarea porturilor VLAN.
Setarea parametrilor de baza
pentru retelele WLAN, cum ar fi
SSID-urile (Service Set
Identifiers), parolele de acces,
metodele de autentificare etc.

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;
Adaptoare (interfete) de
retea (care folosesc
cabluri sau de tip
wireless),
concentratoare, switch-
uri, bridge-uri, routere,
gateway

Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

echipament de retea intr-0
infrastructura de comunicatii.
Capabilitatea de a configura
echipamente de retea folosind
diferite interfete de administrare,
cum ar fi CLI (Command Line
Interface) sau interfete grafice.
Demonstratia abilitatilor practice
in configurarea si gestionarea
parametrilor de baza ai
echipamentelor, cum ar fi adresele
IP, VLAN-urile, protocoalele de
rutare etc.

Capacitatea de a implementa
masuri de securitate, cum ar fi
firewall-uri, VPN-uri, filtrare de
pachete etc.

Capacitaea de a seta parametri de
baza pentru retelele WLAN.

Remedierea/raportarea
problemelor de retea
Tehnici si metode pentru
identificarea si diagnosticarea
problemelor de retea, inclusiv
utilizarea uneltelor de
diagnosticare precum ping,
traceroute, nslookup etc.

Teorie:
- Expunere;
- Dezbateri;

- Discutii libere.

Practici:
- Demonstratie;
- Studii de caz;

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru sali de curs;

Abilitatea de a diagnostica si
identifica corect problemele de
retea, folosind metode si
instrumente adecvate pentru a
localiza cauza problemei.

Capacitatea de a remedia
problemele de retea intr-un mod
eficient si eficace, aplicand solutii
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Identificarea si rezolvarea
problemelor la nivelul
echipamentelor de retea, cum ar fi
ruterele, comutatoarele, punctele
de acces WLAN etc.
Diagnosticarea si remedierea
problemelor legate de
infrastructura fizica, cum ar fi
cablarea, conectivitatea fizica etc.

- Discutii de

grup.

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

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;
Software pentru
aplicatii de conferinta;
Adaptoare (interfete) de
retea (care folosesc
cabluri sau de tip
wireless),
concentratoare, switch-
uri, bridge-uri, routere,
gateway

Componente si
echipamente hardware
(adaptoare de retea,
modeme-uri, placi de
sunet, camere web,
cabluri, conectori, hard-
discuri, imprimante,
mouse-uri, tastaturi etc.)

corecte si corespunzatoare pentru a
restabili functionarea normala a
retelei.

17.

Suport
tehnic/asistarea
utilizatorilor.

Suport tehnic

e Tehnici de comunicare eficienta si

empatie In interactiunile cu
utilizatorii pentru a intelege si a
raspunde nevoilor si intrebarilor
acestora.

Tehnici si metode pentru a
diagnostica si a rezolva problemele
tehnice raportate de utilizatori,
inclusiv utilizarea intrebarilor
specifice si a instrumentelor de
diagnosticare.

e Prioritizarea cererilor de asistenta in

functie de impactul asupra

Teorie:
- Expunere;
- Dezbaterti;

- Discutii libere.

Practica:

- Demonstratie;
- Studii de caz;
- Discutii de

grup.

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

Ecran proiectie sau
monitor de perete
pentru séli de curs;
Echipamente hardware:
calculator, monitor,
notebook, tableta,
imprimanta;

Alte dispozitive pentru
stocarea datelor, etc.;

Abilitatea de a comunica eficient si
clar cu utilizatorii si cu alte echipe
tehnice, atat verbal, cat si in scris.
Capacitatea de a se adapta la
diferite stiluri de comunicare si de
a utiliza un limbaj adecvat si
accesibil pentru a explica solutiile
tehnice.

Competenta n diagnosticarea si
rezolvarea problemelor tehnice
raportate de utilizatori, folosind
metodologii si instrumente
adecvate.

Capacitatea de a analiza
informatiile furnizate de utilizatori
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utilizatorilor si a operatiunilor
organizatiei.

v’ Software pentru
aplicatii de conferinta;

pentru a identifica si a remedia
cauza principala a problemelor.
Capacitatea de a evalua side a
prioritiza cererile 1n functie de
impactul lor asupra utilizatorilor si
a operatiunilor organizatiei.
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