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PROGRAM
wSECRETARIAT SI MUNCA DE BIROU”
(SECRETAR)

Domeniul de formare: instruire continudi
Calificarea/ocupatia: SECRETAR
Numarul total de ore: 576 ore

Baza admiterii: (tipul diplomei) CPL
Limba de instruire: romand, rusd

Forma de organizare: la zi
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Nota explicativa
pentru calificativul

WwSECRETAR”

1. Conceptia formirii §i destinatia specialistului
Programul de ,,SECRETAR"” la aceasti meserie/calificare/ specialitate este menit

sa asigure:

o aprofundarea, extinderea cunogtinjelor §i capacitfilor acumulate in domeniul dat;

o formarea competenjelor de aplicare a cunogtinjelor in practicd, de determinare a
prioritdgilor, de rezolvare in diferite contexte §i circumstanje a problemelor specifice
domeniului psihologie organizationale §i a comunicérii;

e dezvoltarea capacitiilor de a realiza practic activitatea investigativa, de a valorifica
rezultatele cercetiirii stiinfifice si de a objine cunogtinje noi in baza realiziirii activitatii
interdisciplinare in domeniul psihologie organizajionald, managementul carierei §i
managementul proiectelor;

e dezvoltarea abilitajilor de lucru in colectiv, in echipe, formarea deprinderilor de studiu
de sine stitdtor si de autoevaluare a rezultatelor objinute, de utilizare a experienfei intr-
un mediu de munca interactiv, a capacitifilor de a lua decizii optimale (realizabile) §i de
a raspunde problematicii sociale, gtiinifice i etice in procesul de activitate gtiinyifica gi
practica.

Studiind aceastd meserie, specialistul este competent si aplice cunostinjele sale teoretice in
practicd, s rezolve diferite probleme din domeniul psihologic, organizatoric §i comunicativ. Pe
parcursul studierii acestiu curs se dezvoltd abilitdile de lucru in colectiv, echipd, formind
deprinderea de a studia de sine stitator sau de autoevalua rezultatele obginute.

Un secretar bine organizat gi competent potenteazi munca managerului care stau la baza
principalilor functiilor de tratare a diferitor informatii de documentare, asistare directd a
managerului §i de reprezentare. Ascultdtorilor Ii se dezvoltd capacitatea de a obfine rezultate
bune in urma activitaii profesionale.

2. Destinatia acestui specialist: programul de bazii vizeazd formarea unor profesionigti
specializai in domeniul cunoagterii calculatorului, perfectarea documentelor, metoda de
inregistrare a documentelor,

Obiectivul fundamental al programului acesta este acela de a oferi o bazi teoretici §i
practica aprofundatd, care si permitd beneficiarilor sa-gi formeze §i exerseze setul de competenje
necesare la secretar. in acest set sunt cuprinse:

« competenje de bazd a calculatorului personal;

« competenie de analizi, prelucrare, introducere a datelor;

« compeltenie de management al lucrului in echipé sau individual;

« competenie de a deservi la un nivel inalt fiecare client in parte la locul de munca;

« competenie de aplicarea normelor de tehnica securitafii §i de prevenire in caz

de incendiu;

« competente ale necesitdfii administrative; g

« competente de a fi un emitdtor bun de ip i

« competente de utilizarea raionald a ti i




3. Specialistul cu studii de ,SECRETAR"” poate activa in calitate de:
Specialist in biroticd ca WSECRETAR™:

« Organizatii i institutii din mediul de stat;

« Organizalii si institutii din mediul privat;

« Cabinete gi 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 ,,SECRETAR” va cunoagte:

concepiiile teoretice si aplicative ale secretarului;

directiile principale de desfigurare a secretarului din domeniul de utilizarea
calculatorului personal §i domeniul administrativ;

tehnici si strategii de a transmite deciziile conductorului, managerului;

direciiile de promovare a lucrului efectuat in documentaia de arhivare;

notiuni de baza, sisteme de operare si aplicafii specializate pentru prelucrarea de texte;
calcule si baze de date;

gestionarea echipamentelor de memorie;

structura sistemului de calcul si resursele calculatorului;

principiile de baza ale pastririi informafiei in calculator;
operarea cu dosare si figiere, regulile de introducere a documentelor;
utilizarea calculatorului si organizarea figierelor — ferestre i operatii cu ferestre

operatii cu figiere si directoare, siguranta datelor;

procesare de text (Microsoft Word) — utilizarea aplicagaiei Microsoft Word;
programul de calcul tabelar in Microsoft Excel;

circulagia si clasificarea documentelor interne si externe, inregistrarea documentelor;
clasificarea refelelor de calculatoare §i serviciilor oferite de Internet;

navigarea si metode de ciiutare a informafiilor in internet;

conversaii prin posta electronicd,

securitatea datelor,

4.2, Specialistul eu studii de ,SECRETAR" al programului va fi capabil:

sii infeleagd procesele §i fenomenele ce au loc in lucrul administrativ

si cunoascii bazele utilizérii calculatorului;

s aplice bazele teoretice in practicd;

s estimeze esenta si importania sociald a viitoarei profesii pe lingé factorii de decizie
a vielii economico-sociale;

si stabileascd obiectivele, importanfa si evaluarea personalitdfii din perspectiva
proprie;




s analizeze programele de lucru, metodele de lucru in grup §i metodele eficiente
pentru lucru de zi cu zi;

si compare rezultatele, metodele de lucru in diferite programe §i sisteme de operare ce
fine de lucrul de administrare §i biroticd;;

* si construiascd o bazi puternici de cunogtinge atit teoretic cit §i practic.

4.3. Specialistul cu studii ,SECRETAR" al programului ,SECRETAR" vafi
capabil:

sd injeleagd directiile principale de dezvoltare in domeniul de utilizare a
calculatorului;

sii infeleagd i sA analizeze rezultatele objinute;

sil injeleagd conceptiile de executare a unui document, figier, mape;

sa injeleagd principalele directii de perspectiva a modernizirii;

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

si acumuleze cunostinie noi, folosind tehnologii moderne informationale.

si organizeze munca individuald pe baza stiinfificd, sd utilizeze metodele
computerizate.

si colecteze, si prelucreze, si analizeze §i sii interpreteze rezultatele materialului
experimental acumulat, si formuleze concluzii in baza analizei lui §i sd propuni
recomandéri

sd asigure o functionare eficientd a conducétorului séu;

sa ofere servicii informationale conducatorului;

sdl organizeze primirea vizitatorilor,

e si organizeze si si ofere tot necesarul pentru sedine;

s foloseascdl, si completeze documentele §i cu ajutorul calculatotului;

o si efectueze operativ schimb de informatii prin intremediul faxului, pogtei

electronice;

sii cunoascd principiile psihologiei generale;

sd aplice nofiuni de baza despre etici §i estetica;
sd organizeze lucrul cu documentele;

sil colecteze afacerile de arhivi.

4.4. Conditiile de realizare a programului de ,,.SECRETAR”

Institufia SRL ,Miracol”, posedd o baza materiala i didactica satisficéitoare pregatirii
specialigtilor in acest domeniu. Instituia dispune de literatura de specialitate in domeniile
vizate §i cadrele didactice sunt cu studii superioare. La programul de . SECRETAR" cadrul
didactic este cu titlul de categorie superioard.

Exista posibilitdti de perfectionare a cadrului didactic in baza contractelor de colaborare




4.5. Exigente pentru acordarea titlului de ,SECRETAR” Titlul de ,,.SECRETAR”
prin decizia Comisiei de Stat se acordil beneficiarilor care au demonstrat:

cunostinge §i competente avansate in utilizarea sistemelor de operare;

cunostinge §i competente avansate in domeniul administrativ;

aptitudini de aplicare a cunostintelor in procesul de studierea aplicajiei Microsoft
Word gi Microsoft Excel;

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

capacitifi de analizi gi de solutionare a problemelor in domeniul lucrului de secretar
apdrute zi de zi;

aptitudini de colectare, interpretare §i analizd a datelor relevante din literatura
fundamentala si literatura periodica de specialitate, aptitudini de analiza a manualelor
folosite la cursuri si pe parcursul vietei:

competente de lucru in echipd si de comunicare cu specialistii din varii domenii de
specialitate;

cpmpetente in decizia asupra modului de rezolvare a unor probleme;

tendinta de perfectionare continud in domeniu de autoinstruire; capabil sa
prelungeasci studiile la SRL  Miracol”,




5. Calendarul activitifilor (luni/in siptiméni)

Sesiuni
Perioada de Activitiiti didactice de Stagil de practici
studii examene
4 luni - 576 ore | 1 lund 2 siptimini 172 ore 2 luni 2 siptimini 404 ore

6. Planul de invitimint pe luni de studiw/siptimini

Numiirul de ore
Total ore pe tipuri de
Nr. Denumirea unitiitii de activitiati Forma de
ert. curs/modulului Cltist Stud;u evaluare
Total | et |8V L | g | I
- dual
1 Introducere. Secretarul in 5 5
structura administrérii.
Tehnica securitatii si
2 s ) ] 4 4
misurile antiincendiare.
Etica si estetica
3. eofsalonils 12 12
Dactilografie (tayping) in
4, | Microsoft Word, Sistemul 108 36 T2
de operare Windows.
Administrarea. Funciile i
5| tehesturile tn administragie, | " Ha 42
Elaborarea tabelelor
6. | electronice in Microsoft 66 6 60
Excel, ,
Total 576 172 404

Notii: C - curs, § — seminar, L — laborator, P - practica,

P. Lucico
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