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Actioneaza profesionist

PROGRAM
Domeniul in care se organizeaza activitatile de dezvoltare profesionala
Microsoft Office: Word, Excel, Power Point
Informatia succinta privind grupul-tinta pentru care se organizeaza instruirea

a) Categoria de participanti: Functionari publici cu functii de conducere/executie, personal
contractual;

b) Domeniul de competenta al participantilor: Aprofundarea cunostintelor si dezvoltarea
abilitatilor de lucru cu Microsoft Office: Word, Excel, Power Point

c¢) Numarul de participanti: 81 participanti (2 grupe)

d) Cerinte minime din punct de vedere al realizarii programelor de instruire:

o Realizarea activitatilor de instruire la distanta, dupa caz, In contextul situatiei de urgenta din
Republica Moldova. La solicitarea Casei Nationale de Asigurari Sociale desfasurarea instruirilor
pot fi cu prezenta fizica a participantilor, cu participarea formatorilor fizic in cadrul Centrului de
Instruire al CNAS (or. Chisindu, str. Burebista 108, et.4). Orarul de instruire de la ora 08.00 pana
la 17.00 in zilele lucratoare conform orarului de lucru al CNAS.

e Elaborarea de comun cu directia generala resurse umane din cadrul CNAS a planului-grafic de
desfasurarea activitatilor de instruire In termen de 3 zile de la incheierea contractului prestare
a serviciilor de instruire.

o Elaborarea si furnizarea materialelor de suport participantilor la curs;

e Adaptarea programului de instruire elaborat initial la necesitatile specifice ale functionarilor
publici/CNAS sii-1 realizeaza in stricta conformitate cu contractul incheiat;

o Testarea cunostinfelor si abilitatilor posedate de participanti inainte de a realiza activitatea de
instruire;

o Testarea cunostintelor si abilitdtilor acumulate de catre participanti pe parcursul instruirii,
inclusiv in comparatie cu cele avute. Testarea mentionata se va realiza la sfirsitul activitatii de
instruire;

e Intocmirea Raportului privind evaluarea activititii de instruire de citre prestator, care va
cuprinde:

v' Tabloul de prezenta a persoanelor la activitatea de instruire;
v' Rezultatele testarii cunostintelor si abilitdtilor posedate de participanti inainte de a
realiza activitatea de instruire;
v" Rezultatele testdrii cunostintelor si abilitatilor acumulate de citre participanti pe
parcursul instruirii, in comparatie cu cele avute;
e Folosirea stilului interactiv de instruire, evitind sesiunile teoretice de lunga durata (orele teoretice
nu depasesc 25% din totalul de ore planificate). Cursul de instruire se va desfasura in limba romana;
o Eliberarea certificatelor de participare/absolvire a activitatii de instruire.

Durata acceptata pentru activitatile de instruire (minim 40 ore academice per grup)

Subiectele/tematicile de instruire obligatorii de a fi examinate

Nr. Subiecte/tematici Nr ore acad
. Dezvoltarea abilitatilor de lucru cu Microsoft WORD 10
1) Notiuni generale de operare in programul Microsoft Word. Operatii de
baza de creare si formare a unui document in Microsoft Word.
2) Crearea documentelor Microsoft Word, lucrul cu tabele. Lucrul
cuimagini si obiecte. Formatarea documentelor Word. Formatarea text,
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3)
4)
5)

6)
7)

folosind stiluri de scriere-automatizarea task-urile repetitive folosind
Macrocomenzi. Lucrul cu sabloane.

Utilizarea principalelor instrumente de formare, posibilitatile
depersonalizare a procesorului de texte, editarea textelor, lucrul cu
tabele si diagrame.

Editarea textelor.

Formatarea documentelor. Amplasarea corecta pe pagind. Adaugarea
desenelor, tabelelor. Functiile Microsoft Word.

Formule matematice. Formule logice.

Formarea graficelor, diagramelor.

iy
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

II.  Dezvoltarea abilitdtilor de lucru cu Microsoft Excel
Creare/salvare registru (fisier Excel). Elementele ferestrei. Vizualizare
Editarea si formatarea celulelor
Gestiunea foilor de calcul
Formule
Functii: matematice, statistice, logice, date&time (daca grupul permite
inclusiv Lookup, Hlookup, etc.)

Grafice

Filtrarea datelor (daca grupul permite si filtrare avansata)
Subtotaluri

Tabele pivot

10) Imprimarea documentului
11) Partajarea documentului

24

[II.  Dezvoltarea abilitdtilor de lucru cu Microsoft Power Point

1) Crearea/salvarea prezentarii (fisier PowerPoint). Elementele ferestrei.
Vizualizare

2) Gestiunea slide-urilor

3) Design

4) Inserare obiecte

5) Animatie

6) Tranzitie

Total

40

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

In aceste 40 ore se include, atat lucrul impreuna cu trainerul, cat si lucrul de sine statator asistat
de trainer si testarea la inceputul/sfarsitul evenimentului.
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