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Notd explicativi
pentru calificativul

wOPERATOR”

1. Conceptia formirii i destinatia specialistului
Programul de ..Operator la caleulatoare §i caleulatoare electronice " (Operator)

la accastd meserie/calificare/specialitate este menit sa asigure:

o aprofundarea, extinderea cunostinielor si capacitdjilor acumulate in domeniul
operatorului;

e formarea competenielor de aplicare a cunostinjelor in practicd, de determinare a
prioritdfilor, de rezolvare in diferite contexte §i circumstanie a problemelor specifice
domeniului psihologiei organizajionale si a comunicarii;

o dezvoltarea capacitajilor de a realiza practic activitatea investigativd, de a valorifica
rezultatele cercetarii stiintifice si de a obfine cunostine noi in baza realizérii activityii
interdisciplinare in domeniul psihologie organizafionald, managementul carierei si
managementul proiectelor:

e dezvoltarca abilitdtilor de lucru in colectiv, in echipe, formarea deprinderilor de studiu
de sine statdtor §i de autoevaluare a rezultatelor obtinute, de wtilizare a experientei intr-
un mediu de muncd interactiv, a capacitdtilor de a lua decizii optimale (realizabile) si de
a raspunde problematicii sociale, gtiintifice si etice in procesul de activitate gtiinfifica si
practica.

Studiind accastd meserie, specialistul este competent sa aplice cunostinele sale teoretice in
practicd, st rezolve diferite probleme din domeniul psihologic, organizatoric $i comunicativ, Pe
parcursul studierii acestiv curs se dezvoltd abilitdtile de lucru in colectiv, echipa, forménd
deprinderea de a studia de sine statator sau de autoevalua rezultatele objinute.

Ascultatorilor li se dezvolida capacitatea de a obfine rezultate bune in urma activitaii
profesionale.

2. Destinatia acestui specialist: programul de bazd vizeazd formarea unor profesionisti
specializafi in domeniul cunoasterii calculatorului.

Obiectivul fundamental al programului acesta este de a oferi o baza teoreticd §i practica
aprofundatd, care sa permitd beneliciarilor si-si formeze §i exerseze setul de competente
necesare la operator. In acest set sunt cuprinse:

» competente de bazd a caleulatorului personal;

« competenie de analiza, prelucrare, introducere a datelor;




« compelente de a deservi la un nivel inalt fiecare client in parte la locul de munci:

« competenie de aplicarca datelor corecte:

« competenie de aplicarca normelor de tehnica securitalii §i de prevenire in caz

de incendiu,

3. Specialistul cu studii de ,,Operator la calculatoare si calculatoare electronice” (Operator,
P P L P

poate activa in calitate de:

Specialist in domeniul calculatoarelor ca OPERATOR".

» Organizatii i institugii din mediul de stat:

¢ Organizatii si institufii din mediul privat;

= Cabinete si laboratoare:

» [n cabinete individuale sau colective:

 Oficii postale, si alte posturi in domeniul dat,

4, Finalitatile de studii conform Ghidului utilizatorului ECTS

4.1. Specialistul cu studii primare al programului ,Operator la calculatoare si caleulatoare

clectronice” (Operator) va cunoaste:

conceptiile teoretice gi aplicative ale operatorului;
direcjiile principale de desfasurare a operatorului din domeniul de utilizarea
calculatorului personal;

notiuni de baz. sisteme de operare gi aplicajii specializate pentru prelucrarea de texte;
calcule si baze de date;

gestionarea echipamentelor de memorie;

structura sistemului de caleul si resursele caleulatorului;

principiile de bazi ale pastrarii informatiei in calculator;

operarea cu dosare si figiere. regulile de introducere a documentelor;

utilizarea calculatorului si organizarea fisierclor — ferestre si operatii cu ferestre;
operajii cu ligiere §i directoare, sigurania datelor;

programe utilitare de arhivare:

procesare de text (Microsoft Word) - utilizarea aplicajiei Microsoft Word:

programul de calcul tabelar in Microsoft Excel;

clasificarca retelelor de calculatoare si serviciilor oferite de Internet;

navigarca si metode de clutare a informaliilor in internet;

conversalii prin posta electronicd;

securitatea datelor,




4.2, Specialistul cu studii de ,,OPERATOR" al programului ,Operator la calculatoare i
caleulatoare electronice” (Operator) va fi capabil:

sd injeleagd procesele si fenomenele ce au loc in timpul orelor practice:

si cunoasci bazele utilizarii caleulatorului;

sa aplice bazele teoretice in practicd;

sd estimeze esenja §i importanja sociald a viitoarei profesii in inbundtjirea calitagii
vietii:

sd stabileased obiectivele. importania i evaluarea personalitafii din perspectiva
proprie;

sa aplice tehnici si strategii de depdsire a greselilor comise:

sd identifice tabele si formule in sistemul de operare Word i Excel;

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

sa compare rezultatele, metodele de lucru in diferite programe §i sisteme de operare;

si construiascd o bazd puternicd de cunostinge atéit teoretic cit §i practic.

4.3. Specialistul cu studii OPERATOR al programului ,Operator la calculatoare si
calculatoare electronice” (Operator) va fi capabil:

o si infeleagd directiile principale de dezvoltare in domeniul de urilizare a
calculatorului;

¢ sd injeleagd si sd analizeze rezultatele objinute;

e sainfeleagd conceptiile de executare a unui document, figier, mape;

e si posede metodele principale de utilizare a Microsoft Word §i Microsoft Excel:

e sd acumuleze cunostinie noi, folosind tehnologii moderne informagionale;

e si organizeze munca individuala pe baza stiinjilica, sa utilizeze metodele
compulerizate;

e sa colecteze, s prelucreze, sii analizeze si sd interpreteze rezultatele materialului
experimental acumulat, sd formuleze concluzii in baza analizei lui $i sd propuna
recomanddri.

4.4, Conditiile de realizare a programului de ,Operator la calculatoare i caleulatoare
electronice™ (Operator)

Institutia SRL ,Miracol™, posedd o baza materiald §i didactica satisfacatoare pregétirii

specialistilor in acest domeniu, Institufia dispune de literaturd de specialitate in domeniile vizate
si cadrele didactice sunt cu studii superioare, La programul de ,Operator la calculatoare si
caleulatoare electronice” (Operator) cadrul didactic este cu tithul de categorie superioara.

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

cu institutii ce posedi cursuri de perfectionare,

4.5, Exigente pentru acordarea titlului de ,,Operator la calculatoare si ealculatoare
electronice” (Operator) Titlul de ,OPERATOR " prin decizia Comisici de Stat se acorda
beneficiarilor care au demonstrat:

e cunostinje si competenge avansate in utilizarea sistemelor de operare:

aptitudini de aplicare a cunostinjelor in procesul de studjesin
Word si Microsolt Excel: '




5. Calendarul activitatilor (luni/in séptamdni)
‘ Perioada de Activitifi didactice

studii

o capacitdyi de analiza §i de solujionare a problemelor in domeniul lucrului de operator

apdrute zi de zi:

e aptitudini de colectare, interpretare §i analizd a datelor relevante din literatura
fundamentald i literatura periodicd de specialitate, aptitudini de analizi a manualelor
folosite la cursuri §i pe parcursul viejei:

e competenie de lueru in echipd si de comunicare cu specialistii din varii domenii de

specialitate;

o tendinja de perfectionare continud in  domeniu de autoinstruire, capabil sa
prelungeasca studiile la SRL Miracol".

Sesiuni de examene

Stagii de practica

| 2 luni - 300 ore | 2 siaptimini

90 ore

1 luni 2 siptimini
210 ore

6. Planul de inviigdmant pe luni de studin/saptimini

Numidrul de ore
Total ore pe tipuri de
| Nr. Denumirea unititii de [ ) B activitati | Forma de
crt, curs/modulului ] : [ Studiu [ evaluare
Total | <M | tndivi |
direct C 5 L/P
i . = dual
|| Bazele uliliszrii 8 ) 8
calculatorului, il
5 Bazele ]l:IL‘I'LIiI:lJ Cu sistema 13 12 21
| de operare Windows.
3. | Procesul de studiere a i i Bl
o ; 135
aplicajiei Microsoft Word i 0
4, ProlccsT.llrdc .studwre :1 (14 30 24
aplicatiei Microsofi Excel | _
Total | 300 | 90 | 210 L______

Notd: C - curs, S - seminar, L - laborator, P prm‘l"r::ﬂ.

wMiracol™
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