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PROGRAME DE INSTRUIRE PENTRU LOTURILE
1,2,3,4,5,6SI8

Lot 1
Microsoft Office Excel

in format fizic
NUMAR ORE ACADEMICE: 24
DESCRIERE: In cadrul cursului Microsoft Office Excel vei fi familiarizat cu interfata Excel, vei
putea introduce date in foile de calcul, vei putea realiza calcule pe baza unor formule, grafice
pe baza datelor disponibile, vei invata sa aranjati in pagina si sa tipariti datele procesate.

PROGRAM

Nr. Continutul temelor Nr. ore
acad.

1. [MODULUL L. Explorarea interfetei MO Excel. Gestiunea foilor de | 2 ore acad.

calcul
1. Elementele principale ale interfetei MS Excel
2. Conceptele de baza ale programului MS Excel
3. Crearea, lichidarea, copierea sau deplasarea foilor de calcul
4. Formatarea foilor de calcul
5. Selectarea unei foi dintr-o lista completa
6. Afisarea sau ascunderea barei cu foile de calcul
7. Lucrul concomitent pe multe foi
2. | MODULUL II. Gestiunea datelor 2 ore acad.
1. Tipuri de date
2. Introducerea datelor
3. Formatarea datelor
4. Completarea celulelor utilizand seriile de date
5. Crearea seriilor personalizate de date si utilizarea lor
6. Introducerea datelor prin completare automatd de extragere

sau unificare a informatiilor
7. Modificarea continutului celulelor

MODULUL III. Validarea datelor 2 ore acad.

1. Validarea dupa o lista creata direct

2. Validarea dupa o listd creatd anticipat si amplasata in diferite
locuri

3. Validarea celulelor pentru numere intregi



mailto:hello@pro-active.md

proactive @

079 882 882
hello@pro-active.md

www.pro-active.md

4. Validarea celulelor pentru numere zecimale
5. Validarea celulelor pentru perioade de timp
6. Validarea indirecta (cand dalele dintr-o celula depind de
datele din alte celule)
MODULUL IY. Formatarea conditionata 2 ore acad.
1. Evidentierea celulelor/datelor dupa 5 reguli standarde
2. Modificarea unor reguli standarde
3. Crearea regulilor personalizate de formatare conditionata.
4. Imbinarea validarii datelor cu formatarile conditionate
MODULUL Y. Efectuarea calculelor 2 ore acad.
1. Introducerea formulelor
2. Adrese de celule, foi, registre
3. Adrese relative, absolute si mixte ale celulelor.
4. Introducerea formulelor
5. Calcule automate si manuale
MODULUL YI. Utilizarea functiilor standard 6 ore acad.
1. Functiile matematice: SUM, SUMIF, SUBTOTAL, s.a.
2. Functiile statistice: MIN, MAX, AVERAGE, AVERAGETIF,
COUNT, COUNTA, COUNTIF, COUNTBLANLK, s.a.
3. Functiile logice: IF, AND, OR, IFERROR
4. Functia de cautare VLOOKUP (cu toate tipurile de cautare)
5. Functii de cautare HLOOKUP
6. Functii financiare: FV, PMT, RATE, NPER.
MODULUL YII. Sistemul de gestiune al graficelor 2 ore acad.
1. Crearea diagramelor
2. Tipuri de diagrame
3. Modificarea caracteristicilor diagramei
4. Salvarea diagramelor ca sablon
5. Crearea diagramelor in baza sabloanelor
6. Copierea diagramelor in alte aplicatii MS OFFICE (cu
facilitatea de a fi actualizate
MODULUL YIII Analiza si sinteza datelor 4 ore acad.
1. Formulare
2. Sortarea datelor
3. Filtrarea datelor
4. Crearea filtrelor avansate (cu utilizarea tuturor facilitatilor)



mailto:hello@pro-active.md

079 882 882

proactive @ hello@ro-active.md

www.pro-active.md

5. Crearea subtotalurilor
6. Subtotaluri in tabele dinamice
7. Tabele (rapoarte) de sinteza PivotTable

Beneficii in urma aplicarii la cursul MS Excel:
» Dobandesti In scurt timp abilitati de lucru cu formule, tabele si grafice sugestive

ale datelor in Excel, iar sfaturile utile, trucurile si scurtaturile - te vor ajuta sa
stapanesti Excel-ul si sa capeti incredere in fortele proprii;

Toate cunostintele acumulate in urma cursului le vei putea aplica la locul tau
de munca;

Creezi grafice complexe si dinamice;

Folosesti scenarii pentru simulari de afaceri;

Analizezi complex date dinamice cu ajutorul tabelului pivotant;

Automatizezi procese repetitive cu ajutorul macrocomenzilor

Y

YV V V

P.S. Acesta este un program de NIVEL MEDIU de la care pornim. Programul se va modifica in
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Lot 2
Bazele contabilitatii

in format fizic

NUMAR ORE: 38

DESCRIERE: Cursul ,Bazele contabilitatii” isi propune sa prezinte aspectele teoretice si
practice ale contabilitatii. Prin intermediul cursului se formeaza urmatoarele competente:

utilizarea corectd a terminologiei specifice limbajului contabil;

recunoasterea actelor normative care reglementeaza sistemul contabil din Republica
Moldova;

identificarea drepturilor si obligatiilor entitatii privind tinerea contabilitatii si
raportarea financiara;

aplicarea corecta a principiilor generale ale contabilitatii;

operarea cu activele si pasivele entitatii, precum si aranjarea corecta a acestora in
bilantul entitatii;

operarea cu cheltuielile si veniturile entitatii, precum si ordonarea corecta a acestora
in Situatia de profit si pierdere;

aplicarea regulilor de intocmire, utilizare, corectare si pastrare a documentelor
primare si registrelor contabile;

aplicarea regulilor de inregistrare corecta a elementelor contabile.

PROGRAM
Nr. Continutul temelor Nr. ore
1. | MODULUL L Initiere in contabilitate 2
e Reglementarea contabilitatii in Republica Moldova
e Obligatiile si drepturile entitatii privind tinerea contabilitatii si
raportarea financiara
e Principiile generale ale contabilitatii
e Politicile contabile ale entitatii
e Obiectul de studiu al contabilitétii
2. | MODULUL II Obiectul de studiu al contabilitatii. 5
e (Caracteristica si clasificarea activelor
e C(Caracteristica si clasificarea pasivelor
e Notiuni privind costurile
e Notiuni privind cheltuielile, veniturile si rezultatele financiare ale
entitatii.
3. | MODULUL III. Conturile contabile si dubla inregistrare 5
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Contul contabil: notiunea, continutul economic §i structura
Conturile de activ si conturile de pasiv: reguli de functionare
Structura si aplicarea Planului general de conturi

Analiza contabila a faptelor economice

4. | MODULUL IY. Ciclul contabil de prelucrare a informatiilor 4
e Documentarea faptelor economice
e Recunoasterea si evaluarea elementelor contabile
e Reflectarea informatiilor in conturile contabile si iIntocmirea
registrelor contabile
¢ Inventarierea elementelor contabile
5. | MODULUL Y. Reguli generale privind contabilitatea elementelor 16
situatiilor financiare
e Reguli generale privind contabilitatea activelor
e Reguli generale privind contabilitatea datoriilor
e Reguli generale privind contabilitatea capitalului propriu
e Reguli generale privind contabilitatea costurilor
e Reguli generale privind contabilitatea veniturilor si a cheltuielilor.
Determinarea rezultatului financiar
6. | MODULUL YLI. Pozitia si performanta financiara 6
e Lucrdri premergatoare intocmirii Situatiilor financiare
e Continutul si structura bilantului
e Continutul si structura Situatiei de profit si pierdere
Total ore 38

P.S. Acesta este un program de NIVEL INCEPATOR-INTERMEDIAR de la care pornim. Programul

eJe, .

Semnat:  25.03.2025 Numele, Prenumele: Secinschii Daniela

in calitate de: Director

Ofertantul: Proactive Consulting SRL, Adresa: MD-2012, mun. Chisindu, str. Mihai Eminescu 74, of. 105

Digitally signed by Secinschii Daniela
Date: 2025.03.26 13:39:06 EET
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova

[MOLDOVA EUROPEANA |
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Lot 3
Contabilitate "Programa 1C”

in format fizic
NUMAR ORE: 40

DESCRIERE: Pe tot parcursul desfasurarii cursului, participantii vor invata modul de utilizare
al programului 1C pentru tinerea automatizata a contabilitatii, prin crearea unei baze de date,
introducerea informatiei primare si, in final, vor putea genera documente primare, registre
contabile, dari de seama fiscale si Situatii financiare.

PROGRAM

Nr. Continutul temelor Nr. ore

1. | MODULUL I Interfata softului: lansarea si familiarizarea cu programul 1C: | 4
Contabilitate, versiunea 8.3, planul de conturi de lucru, documente,
nomenclatoare si rapoarte, introducerea datelor generale despre companie,
introducerea soldurilor initiale in program

2. | MODULUL II. Imobilizari necorporale: procurarea, punerea in functiune, 4
calcularea amortizarii, casarea, vanzarea. Documente primare necesare de
imprimat si arhivat.

3. | MODULUL III. Mijloace fixe: procurarea, punerea in functiune, calcularea | 4
amortizdrii, casarea, vanzarea. Documente primare necesare de imprimat si
arhivat. Generarea Borderoului de calculare a amortizarii mijloacelor fixe

4. | MODULUL IY. Stocuri: procurarea, punerea in functiune, casarea, vanzarea. | 4
Contabilizarea costurilor de productie si calculatia costului produselor
fabricate. Generarea Facturii fiscale

5. |MODULUL Y. Operatiuni cu numerarul: generarea dispozitiillor de |6
incasare/platd; a registrului de casa, darii de seama a casierului; extrasului de cont;
reflectarea corectd pentru obtinerea Situatiei fluxului de numerar;

6. | MODULUL YI. Operatiuni cu furnizorii si clientii: generarea registrului | 4
procurdrilor si registrului livrarilor, Declaratia privind TVA;

7. | MODULUL YII. Decontari cu personalul: intocmirea deconturilor de avans, | 6
generarea borderoului de calcul a salariilor si a Listei de platd; Generarea
Darilor de seama IPC 21, IALS 21 .

8. |MODULUL YIIL. intocmirea formulelor contabile privind “inchiderea” | 4

anului
9. | MODULUL IX. Generarea situatiilor financiare 4
Total ore 40

P.S. Acesta este un program de NIVEL INCEPATOR-INTERMEDIAR de la care pornim. Programul se
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LOT 4
Managementul stresului la locul de munca

in format fizic
NUMAR ORE: 16

DESCRIERE: Obiectivul cursului: sa le ofere participantilor instrumentele si tehnicile
necesare pentru a gestiona stresul intr-un mediu de munca solicitant, cum este cel fiscal, si sa
le permita sa adopte un comportament mai sanatos si mai eficient in gestionarea stresului.

PROGRAM
Nr. Continutul temelor Nr. ore
1. | MODULUL I Intelegerea stresului la locul de munca 2

1. Ce este stresul?

e Diferenta dintre stresul pozitiv (eustres) si negativ (distres).

e Cauzele stresului la locul de munca (termenul limita de plata a
impozitelor, complexitatea procedurilor fiscale, interactiunile cu
contribuabilii dificili, etc.).

Simptomele fizice, emotionale si comportamentale ale stresului:
Cum recunoastem cand suntem stresati.

e Importanta auto-monitorizdrii si identificarea timpurie a semnelor de

stres.

Exercitiu2 interactiv:
e Participantii impartasesc exemple de momente stresante intampinate

la serviciu.
e Analizdm Tmpreuna ce factori au contribuit la stresul resimtit.

2. | MODULUL II. Tehnici de management al stresului 4

Tehnici de relaxare si respiratie:

Exercitii de respiratie profunda

Relaxarea musculara progresiva.

Practicarea mindfulness-ului pentru reducerea stresului.

Tehnici cognitive pentru schimbarea perspectivei:

Cum sa ne schimbdm gandirea negativa: Gandirea rationald vs.

gandirea automata.

e Tehnici de reframing: Cum sa transformam un eveniment stresant
intr-o oportunitate de Invatare.
Gestionarea timpului si prioritizarea:

e (Crearea unui plan de lucru clar pentru a reduce aglomerarea si
suprasolicitarea.

e e o o —

e Tehnici de delegare eficienta si prioritizare (matricea Eisenhower,
regula 80/20).
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Exercitiu practic:

Crearea unui plan de gestionare a stresului personalizat pentru fiecare
participant, folosind tehnicile prezentate

3. | MODULUL III. Comunicarea si gestionarea relatiilor interpersonale | 4
la locul de munca

e Comunicarea eficienta in fata stresului:
e Cum sa ne exprimam intr-un mod clar si calm in momentele de stres.
e Tehnici de ascultare activa si empatica.
e Gestionarea conflictelor la locul de munca:
e Abordarea conflictelor in mod constructiv.
e Cum sa mentinem relatii profesionale bune chiar si 1n situatii de
stres intens.

Exercitiu interactiv:
Role-playing: Simularea unei situatii stresante de la locul de munca si
aplicarea tehnicilor de comunicare eficienta.

4. | MODULUL IY. imbunititirea echilibrului intre viata profesional si 4
personala

e Importanta unui echilibru sinitos intre munca si viata personala
e Cum sa ne setam limite pentru a preveni burnout-ul.
e Importanta pauzelor si a timpului de recuperare.
e Tehnici de auto-ingrijire:
e Activitati care ajutd la reducerea stresului in afacerea
profesionala (sport, hobby-uri, tehnici de relaxare).

Exercitiu de auto-reflectie:
Participantii 1si fac o evaluare a modului in care 1si gestioneaza echilibrul
viatd-munca si isi stabilesc un obiectiv de imbunatatire.

5. | Concluzii si plan de actiune personalizat 2
1. Sumarizarea principalelor tehnici invitate:
e Recapitulare a metodelor de reducere a stresului si imbunatatire a
gestionarii acestuia.
2. Crearea unui plan personalizat de gestionare a stresului:
e Participantii isi stabilesc actiuni clare pentru aplicarea celor
invatate in viata lor profesionald si personala.
intrebiri si raspunsuri:
e Oferirea unui spatiu pentru discutii suplimentare, intrebari si
clarificari.

Total ore 16

P.S. Acesta este un program de la care pornim. Programul se va modifica in dependenta de fiecare
grup conform necesitatilor si posibilitatilor grupului.
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Lot 5
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare si relatii
publice

in format fizic
NUMAR ORE: 16

DESCRIERE: Obiectivul cursului: sa le ofere participantilor instrumentele si tehnicile
necesare pentru a comunica eficient atat intern, cu colegii si superiorii, cat si extern, cu
contribuabilii, imbunatatind astfel relatiile publice si imaginea institutiei..

PROGRAM
Nr. Continutul temelor Nr. ore
1. | MODULULL. Principiile fundamentale ale comunicarii eficiente 2

1. Modele de comunicare:

e Explicarea modelului de comunicare de baza (emitent, mesaj,
canal, receptor, feedback).

e Cum functioneaza comunicarea si de ce se pot produce distorsiuni
in transmiterea mesajelor.
Tipuri de comunicare

e Comunicare verbald: importanta unui limbaj clar si concis.

e Comunicare non-verbald: postura, expresia faciald, contactul
vizual.

e Comunicare paraverbala: tonul vocii, ritmul si volumul vorbirii.

3. Barierelor in comunicare

e Identificarea barierelor comune (lingvistice, culturale, fizice,
psihologice) si cum le putem depasi.

e Importanta ascultdrii active pentru depasirea acestor bariere.

Exercitiu interactiv:

Participantii discuta in grupuri mici exemple de situatii cand comunicarea
lor nu a fost clara sau eficienta, iar grupul ofera solutii pentru
imbunatatirea acestora.

2. | MODULULII. Abilitati de comunicare interna 4
Comunicarea cu colegii si superiorii
Cum sa formulam mesaje clare si concise in cadrul echipelor de
lucru.

e Importanta feedback-ului constructiv in dezvoltarea profesionala
continua.

e Cum sa gestiondm conflictele interne prin comunicare eficienta.
Comunicarea intr-o echipa de lucru:

e (Cum sa lucram intr-o echipa eficienta (ex. roluri in echipa,
impartirea responsabilitatilor, respectarea termenelor).

e Tehnici de facilitare a discutiilor si luarii deciziilor in echipa.
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Exercitiu practic:

Simulare de sedinta interna: un participant joaca rolul unui lider de
echipa, iar ceilalti participanti sunt membrii echipei care trebuie sa isi
exprime opiniile despre un proiect fiscal.

3. | MODULUL III. Comunicarea cu publicul si contribuabilii 4
1. Relatiile publice in sectorul public
e Rolul functionarilor fiscali in crearea unei imagini pozitive pentru
institutie.
e Cum sa imbunatitim interactiunea cu contribuabilii prin
transparenta si profesionalism.
2. Comunicarea eficienta cu contribuabilii
e Cum sa comunicam in mod clar informatiile fiscale complexe.
e Tehnici de ascultare activa in relatia cu contribuabilii si
rezolvarea cererilor acestora.
e Cum sa gestiondm situatiile de criza si nemultumirile publicului
(ex: Intarzieri, greseli administrative).
3. Comunicarea empatica si gestionarea conflictelor
e Tehnici pentru a dezamorsa conflictele si a mentine un ton
profesional.
e Cum sa gestiondm un dialog dificil si sd ramanem calmi si
echilibrati.

Exercitiu interactiv:
Role-playing: simularea unei intdlniri intre un functionar fiscal si un
contribuabil nemultumit, iar participantii aplica tehnicile de comunicare
eficiente si empatica.

4. | MODULUL 1Y. Tehnici de gestionare a imaginii publice si media 4

1. Importanta imaginii institutiei fiscale

Cum influenteaza perceptia publicului imaginea institutiei

Construirea unei imagini de incredere si profesionalism

Comunicarea prin canale media si online

Cum sa utilizdm corect canalele de comunicare (website, social

media, comunicate de presa).

Abilitati de a reda mesaje clare si coerente in fata presei.

3. Gestionarea crizelor de imagine

e Cum sd abordam situatiile de crizd (ex: greseli administrative,
scandaluri publice).

e Tehnici de comunicare sub presiune.

o N e o

Exercitiu practic:
Participantii se impart in grupuri si trebuie sa redacteze un comunicat de
presd pentru o situatie ipotetica (ex: o schimbare importanta in legislatia

fiscala).

5. | Concluzii si plan de actiune personalizat 2
3. Sumarizarea celor invatate:
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e Recapitulare a principiilor cheie ale comunicarii eficiente si
relatiilor publice 1n cadrul institutiilor fiscale.

4. Plan personalizat pentru dezvoltarea abilititilor de
comunicare

e Participantii isi stabilesc obiective clare pentru imbunatatirea
abilitatilor de comunicare, atdt in cadrul echipelor interne, cdt si
in relatia cu publicul.

intrebiri si rispunsuri:
e Oferirea unui spatiu pentru discutii suplimentare, intrebari si
clarificari.

Total ore

16

P.S. Acesta este un program de la care pornim. Programul se va modifica in dependenta de fiecare

S

grup conform necesitatilor si posibilitatilor grupului.
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LOT 6
Medierea ca factor de solutionare alternativa a
conflictelor prin prisma activitatii desfasurate de
SFS

in format fizic
NUMAR ORE: 80

DESCRIERE: Obiectivul cursului: sa le ofere participantilor cunostintele si abilitatile necesare
pentru a aplica tehnicile de mediere in rezolvarea conflictelor care pot apdrea in activitatea
fiscala, atat in relatia cu contribuabilii, cat si in cadrul echipelor interne ale institutiei.

PROGRAM

Nr. Continutul temelor Nr. ore

1. [MODULULI. Ce este medierea 15

1. Definirea medierii
Ce este medierea si cum se diferentiazad de alte metode de
solutionare a conflictelor (litigii, negociere directa, arbitraj)

e Beneficiile medierii (rapiditate, costuri reduse, mentinerea
relatiilor)

2. Rolul mediatorului

e Caracteristicile si abilitatile unui mediator eficient

e Cum ajutd mediatorul partile implicate sd ajungd la o solutie
comund, fara a impune decizii

3. Tipuri de conflicte care pot fi solutionate prin mediere:

e Conlflictele interne (intre angajati sau intre angajat si superiori)

e Conlflictele externe (Intre autoritatea fiscala si contribuabili)

Exercitiu interactiv:

Participantii discuta in grupuri mici exemple de conflicte care pot aparea
in activitatea fiscala si cum ar putea fi acestea solutionate prin mediere.

2. | MODULULII. Principii si etape ale medierii 20
Principiile fundamentale ale medierii
Confidentialitatea.

Voluntariatul.

Neutralitatea.

Impartialitatea

e 6 o o =

2. Etapele procesului de mediere
e Deschiderea sesiunii de mediere: Stabilirea regulamentului,
intelegerea intentiei partilor
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e Ascultarea activa si clarificarea conflictului: Cum sa identifici si
sa Intelegi nevoile si interesele partilor.

e Generarea optiunilor: Cum sa identifici solutii comune
acceptabile.

e Negocierea si ajungerea la un acord: Cum sa ajungi la un
compromis echilibrat.

e Incheierea medierii si formalizarea acordului: Crearea unui acord
scris si stabilirea pasilor de urmat.

Exercitiu practic:
Simularea unui caz de mediere intre un contribuabil nemultumit si un

functionar fiscal, unde participantii aplica etapele medierii pentru a
ajunge la un acord.

3. | MODULUL III. Medierea in relatiile cu contribuabilii 20

1. Aplicarea medierii in cadrul relatiei fiscale

e (Cum pot functionarii fiscali sa aplice tehnicile de mediere
pentru a rezolva conflictele cu contribuabilii

e De ce este importantd medierea in gestionarea disputelor
legate de taxe, penalitdti, termene si interpretarea legislatiei
fiscale

2. Beneficiile medierii pentru SFS

e Mentinerea relatiilor de colaborare si 1incredere cu
contribuabilii

e Reducerea incarcarii instantelor si a resurselor administrative

e Imbunititirea imaginii institutiei fiscale printr-o abordare
pozitiva a solutionarii conflictelor

3. Cum sa abordam un contribuabil nemultumit:

e (Cum sa ramai calm si impartial atunci cAnd mediatori intre
autoritatea fiscala si contribuabil.

e Tehnici de ascultare activa si de comunicare eficienta pentru a
intelege pozitia contribuabilului.

e Cum sa gasesti solutii amiabile care sa fie in conformitate cu
legea fiscala.

Exercitiu practic:

Role-playing: simularea unei sesiuni de mediere intre un functionar
fiscal si un contribuabil, folosind tehnicile si etapele medierii.

4. | MODULUL IY. Medierea in cadrul echipelor interne ale SFS 20

1. Conflictele interne in cadrul institutiei fiscale

e Tipuri de conflicte care pot aparea Intre angajati, intre echipe
sau intre angajati si superiori
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e Impactul conflictelor interne asupra performantei institutiei si
a atmosferei de lucru

2. Tehnici de mediere in conflictele interne

e Cum sa aplici principiile medierii pentru a solutiona conflictele
intre colegi

e Importanta ascultarii active si a unei comunicari clare pentru
prevenirea escaladarii conflictelor

e Rolul mediatorului intern: cum sa fii un facilitator in gasirea
solutiilor

Exercitiu practic:
Simularea unui conflict intern (ex. neintelegeri intre echipele de lucru

sau intre angajati si manageri) si aplicarea procesului de mediere
pentru a gdsi o solutie.

5. | Concluzii si plan de actiune personalizat 5

5. Sumarizarea celor invitate:

e Recapitulare a principiilor si tehnicilor de mediere si aplicarea lor
in activitatea fiscala

6. Crearea unui plan personalizat de mediere:

e Participantii isi stabilesc pasi concreti pentru a aplica medierea in
solutionarea conflictelor in activitatea lor zilnica

Intrebari si raspunsuri:
e Oferirea unui spatiu pentru discutii suplimentare, intrebari si
clarificari.

Total ore 80

P.S. Acesta este un program de de la care pornim. Programul se va modifica in dependenta de
fiecare grup conform necesitatilor si posibilitatilor grupului.

Pentru LOTUL 8 ”Analiza Rapoartelor financiare” se va respecta Programul recomandat in
Anuntul de participare.

Semnat:__25.03.2025 Numele, Prenumele: Secinschii Daniela
In calitate de: Director
Ofertantul: Proactive Consulting SRL, Adresa: MD-2012, mun. Chisinau, str. Mihai Eminescu 74, of. 105
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