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WSECRETARIAT SI MUNCA DE BIROU”
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Domeniul de formare: formare profesionald continud
Calificarea/ocupatia: Secretard
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Notéi explicativid pentru calificativul
wSECRETARA"

1. Conceptia formdrii si destinatia specialistului
Programul de ,Secretariar si muncd de bivou” (secretard) la aceasia

meserie/calificare/specialitale este menit sa asigure:

aprofundarca, extinderea cunostinielor si capacitdfilor acumulate in domeniul dat;

¢ formarea competenielor de aplicare a cunostinjelor in practicd, de determinare a
prioritifilor, de rezolvare in diferite contexte si circumstanje a problemelor specifice
domeniului psihologiei organizationale si a comunicdrii;

o dezvoltarca capacitdfilor de a realiza practic activitatea investigativii, de a valorifica
rezultatele cercetarii gtiinjifice si de a objine cunostinje noi in baza realizdrii activitajii
interdisciplinare in domeniul psihologie organizationald, managementul carierei §i
managementul proiectelor;

o dezvoltarea abilitajilor de lucru in colectiv, in echipe, formarea deprinderilor de studiu
de sine statator si de autoevaluare a rezultatelor objinute, de utilizare a experientei intr-
un mediu de muncd interactiv, a capacitafilor de a lua decizii optimale (realizabile) si de
a raspunde problematicii sociale, stiinjifice si etice in procesul de activitate stiintifica si
practicd.

Studiind acecastd specialitate, specialistul este competent séi aplice cunostinjele sale
teoretice in practicd, s rezolve diferite probleme din domeniul psihologic, organizatoric si
comunicativ. Pc parcursul studierii acestiu curs se dezvoltd abilitdtile de lucru in colectiv,
echipd, forménd deprinderea de a studia de sine stitator sau de autoevalua rezultatele obfinute.

Un secretar bine organizal §i compelent potenteazi munca managerului care stau la baza
principalilor functiilor de watare a diferitor informagii de documentare, asistare directd a
managerului i de reprezentare. Formabililor li se dezvolia capacitatea de a objine rezultate bune
in urma activitajii profesionale.

2. Destinagia acestui specialist: programul de bazd vizeazd formarea unor profesionisti
specializali in domeniul cunoasterii calculatorului. Secretarii utilizeazd calculatoare sau alte
echipamente de procesare a textelor pentru transcrierea corespondentei §i a altor documente,
verifich documentele elaborate de alte categorii de personal, administreaza corespondenja emisd

$i primitd, intoemesc agenda intilnirilor de lucru si a sedinjelor §i efeclugaza diferite alte sarcini

administrative.



Obiectivul fundamental al programului este de a oferi o bazd leoretich §i practicd
aprofundatd, care sa permitd beneficiarilor sd-si formeze §i exerseze setul de competenje
necesare la secretard. In acest set sunt cuprinse:

« competenie de bazd a caleulatorului personal:
« competenie de analizd, prelucrare, introducere a datelor;
« competente de management al lucrului in echipa sau individual;
o competente de a deservi la un nivel inalt fiecare elient in parte la locul de muneé;
« compelenje de aplicarea normelor de tehnica securitatii i de prevenire in caz
de incendiu;
« competenie ale necesitdtii administrative;
» competenie la echipamente de birou;
« competente de a i un emijdtor bun de informatii;
» competente de utilizarea rafionala a timpului de lucru de care el dispune.
3, Specialistul cu studii de ,SECRETARA™ poate activa in calitate de:
Specialist in birotici ca \SECRETARA™;
» Organizafii si instituyii din mediul de stat:
o Organizatii gi institutii din mediul privat;
« Cabinete si laboratoare;
« In cabinete individuale sau colective;
« Oficii postale, si alte posturi in domeniul dat.
4. Finalititile de studii conform Ghidului utilizatorului ECTS
4.1. Specialistul cu studii primare al programului SECRETARA" va cunoaste:
e concepiiile teoretice si aplicative ale secretarului;
o direcjiile principale de desfigurare a secretarului din domeniul de wutilizarea
calculatorului personal si domeniul administrativ;
o (chnici si strategii de a transmite deciziile conducatorului, managerului;
e direcjiile de promovare a lucrului efectuat in documentatia de arhivare;
e notiuni de bazd. sisteme de operare si aplicayii specializate pentru prelucrarea de texte;
* calcule si baze de date:
o gestionarea echipamentelor de memorie:
e structura sistemului de caleul si resursele calculatorului;

e principiile de bazi ale pstririi inlormatiel in calculator;




o procesare de text (Microsoft Word) = utilizarea aplicatdiei Microsoft Word:
e programul de calcul tabelar in Microsoft Excel;
e circulatia gi clasificarea documentelor interne §i externe, inregistrarea documentelor;
o clasificarca retelelor de calculatoare si serviciilor oferite de Internet;
* navigarea si metode de ciutare a informatiilor in internet;
® conversalii prin posta electronicd:
e securitatea datelor.
4.2. Specialistul cu studii de WSECRETARA™ al programului va fi capabil:
o sdinjeleagd procesele si fenomenele ce au loe in lucrul administrativ;
e sl cunoasca bazele utilizarii calculatorului;
¢ sdaplice bazele teoretice in practicd;
e s estimeze esenfa si importanja sociald a viitoarei profesii pe lingd factorii de decizie
a vielii economico-sociale:
¢ sd slabileascd obicctivele, importanja i evaluarea personalitdfii din perspectiva
proprie;
e sd aplice metoda fundamentald de confidentialitate;
o sil aplice tehnici si strategii de depasire a greselilor comise;
e sdidentifice tabele §i formule in sistemul de operare Word si Excel;
e sd analizeze programele de lucru, metodele de lueru in grup si metodele eficiente
pentru lucru de zi cu zi:
¢ sd compare rezultatele, metodele de lucru in diferite programe gi sisteme de operare ce
line de lucrul de administrare si birotica;
* i construiascd o bazd puternicd de cunogtinge atat teoretic cdt §i practic,
4.3. Specialistul cu studii ,SECRETARA™" al programului ,SECRETARA" va fi
capabil:
o s injeleagd directiile principale de dezvoltare in domeniul de utilizare a
caleulatorului:
o siinjeleagh si sd analizeze rezultatele objinute;
¢ s injeleagd conceptiile de executare a unui document, figier, mape;
o siiinjeleagll principalele directii de perspectivi a modernizirii;

e si posede metodele principale de utilizare a Microsoft Word si Microsoft Excel;

¢ sd acumuleze cunogtinie noi, folosind tehnologii moderne infg e
<

computerizate;



sd colecteze, sd prelucreze, si analizeze §i si interpreteze rezultatele materialului
experimental acumulat, sa formuleze concluzii in baza analizei lui si sd propuna
recomandri;

sl asigure o funclionare eficientd a conducitorului sau;

sd ofere servicii informajionale conducatorului:

sd organizeze primirea vizitatorilor;

sl organizeze i sa ofere 1ot necesarul pentru sedinge;

sd foloscased, si completeze documentele si cu ajutorul caleulatotului:

sd electueze operativ - schimb de informatii  prin intremediul faxului, postei
electronice:

sl cunoascd principiile psihologiei generale;

s aplice noliuni de baza despre eticl si estetica;

s organizeze lucrul cu documentele;

si colecteze alacerile de arhiva.

4.4. Conditiile de realizare a programului de .SECRETARA"
Institufia SRL ,Miracol”, posedd o baza materiala §i didactica satisficatoare pregatirii

specialigtilor in acest domeniu. Institutia dispune de literaturd de specialitate in domeniile

vizate i cadrele didactice sunt cu studii superioare, La programul de . .SECRETARA " cadrul

didactic este cu titlul de categorie superioard.

Existd posibilitdi de perfectionare a cadrului didactic in baza contractelor de colaborare

cu institugii ce poseda cursuri de perfectionare,
4.5. Exigente pentru acordarea titlului de (SECRETARA™ Titlul de ,SECRETARA" prin

decizin Comisiei de Stat se acordd beneficiarilor care au demonstrat:

cunostinje §i competente avansate in utilizarea sistemelor de operare:

cunostinte si competente avansate in domeniul administrativ;

aptitudini de aplicare a cunogtinielor in procesul de studierea aplicajiei Microsoft
Word si Microsoft Excel;

aptitudini de aplicare a cunostinielor in prezentarea programelor a unor materiale
documentare;

capacitati de analiza i de solujionare a problemelor in domeniul lucrului de secretara
apéirute zi de zi:

aptitudini de colectare, interpretare i analizi a da

fundamentala si literatura periodica de specialitate,

folosite la cursuri si pe parcursul viejei;



* competenfe de lucru in echipa §i de comunicare cu specialistii din varii domenii de
specialitate;

* competenie in decizia asupra modului de rezolvare a unor probleme:;

¢ tendinja de perleciionare continud in domeniu de autoinstruire capabil sa prelungeasca
studiile la SRL  Miracol™,

5. Calendarul activitatilor (luni/in saptamani)
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studii examene
4 luni- 600 ore | 1 lund 2 siptimdni 180 ore 2 luni 2 siiptimfini 420 ore

6. Planul de invitdmint pe luni de studiu/siptimini

Numiirul de ore |

Total ore pe tipuri de
Nr. Denumiren unititii de L i activitigi | Forma de
ert. curs/modulului r i Studiu r evaluare
' Total RN indivi
direct C S L/P
= dual

Introducere, Secretarul in
structura administearii.

Tehnica securitagii si
. mésurile antiincendiare. ]

Etica gi estetica

profesionala, s i

Dactilografie (tayping) in
4. | Microsoft Word. Sistemul 108 ' 36 72
de operare Windows.
5. Admlmpstr::rea. Iw.fnﬂ_:ullrclsz 184 12 272
trasditurile in administratie,

Elaborarea abelelor
6. | electronice in Microsoll N8 12 76
Excel,
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