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Microsofl
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Microsoft
Office:
Word,
Excel,
Power
Point

SUA Microsoft

l. Domeniul iп саrе se organizeazД
activiti{ile de dezvoltare profesionalil

Microsoft office

2.Tipul de iпstrчirе

Iпtеrпй

3. Obiectivele gепеrаlе de dezvoltare
рrоfеsiопаlй rеfеritоаrе la
cunogtin{ele саrе trebuie sб fie
acumulate 9i abilitйtile саrе trebuie
sй fie dezvoltate de сtrtrе funcfionarii
publici iп urmа participilrii acestora
la activitй{ile de instruire

Арrоfчпdагеа счпоЕtiп{еlоr
participantilor la activitatile de instruire
Ei dezvo|tarea abilitёlilor de lucru cu
Microsoft Office: Word, Excel, Роwеr
Point.

4. subiectele/tematicile de instruire
obligatorii de а fi examinate

- Microsoft Word

- Мiсгоsоft Excel

- Роwег point

5. Dчrаtа acceptatй pentru
activiti{ile de iпstruirе
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Minim 40 оrе academice de iпstruirе
pentru uп gruр (cAte maxim 4 оrе

academice реr zi).

6. lnforma(ia succint5 privind
grupul-{intё pentru саrе se

organizeazi iпstruirеа

6.1 Categoria de participan{i

Funclionari publici cu funcqii de

сопduсеrе/ехесuliе

6.2 Domeniul de соmреtеп{i al
participan{ilor

Administrarea gi gestionarea eficientб а

sistemului public de asiguriri sociale

6.З Numйrul de participan{i

83 participanli.

6.4 Numйrul de gruре:

Semestrul I1,2024 - 3 grupe (8З

participan(i).

6.5 Сеriп{е minime din punct de

чеdеrе al realizйrii programelor de

instruire

6.5.1 Realizarea activitatilor de

iпstruirе online, рriп
intermediul platformelor de

instruire online (ZOOM, etc).

оrаrul de iпstruirе de la ora

08.00 рiпб la l7.00 in zilele
luсritоаrе сопfоrm orarului de

luсru al CNAS.

6.5,2 ЕlаЬоrаrеа de comun cu diгесliа
gепеrаlй rеsursе umane din
cadruI CNAS а planului-grafic
de dеsйqurаrеа activitalilor de

iпstruirе in tеrmеп de 3 zile de

la iпсhеiеrеа contractului de

prestare а serviciilor de

l inst uire.

6.5.З ЕlаЬоrаrеа qi рrеzепtаrеа
participanli lor la activitй!i le de

instruire а materialelor de

suport, in соlаЬоrаrе сu

dirес{iа gепеrаlб rеsursе

umапе din cadrulCNAS.

6.5.4 ЕlаЬоrагеа programului tematic
de instruire cu obiective
сопсrеtе, stabilite сопfоrm
necesitбtiIe de iпstruirе



identifi cate, 1-1 p*rt"й
direc{iei gепеrаlе rеsчrsе
чmапе din cadrul CNAS qi i-l
realizeazб, сопfоrm
obiectivelor stabilite qi in
stгicta conformitate cu
contractul incheiat.

6.5,5 Adapteaza рrоgrаmчl tematic de
instruire elaborat inilial la
necesitёlile specifice ale
рагtiсiрапlilоr la activitй{ile de
instruire/CNAS.

6.5.6 Аsigurё ca|itatea serviciilor de
instruire prestate.

6,5.'7 Рrеzепtаrеа direc{iei gепеrаlе
rеsursе umane cel pu}in 3
iпtrеЬёri Ei rёsрчпsчri репtrч
арrесiеrеа nivelului
счпоgtiпfе|ог 9i abil itё{ilог
posedate de paпicipanli, cu cel
pu{in 5 zile рбпй la
dеsfёqчrаrеа activitatilor de
instruire, inclusiv соlаЬоrаrеа
cu direclia gепеrаlй rеsчrsе
umane pentru еlаЬоrаrеа
testului de ечаlчаrе а
cunclgtin{elor 9i abilitalilor
posedate/acumulate de
paгticipanti, inclusiv iп
соmраrа{iе cu acele avute. 

]

6.5.8 intocmirea Raportului ргiчiпd
ечаluаrеа activitatii de
instruire/ rezultatele
рапiсiрёrii angajalilor CNAS
la activitatrile de iпstruirе. саrе
va сuргiпdе:
l) гriчеlul de iп!еlеgеrе 9i
asimilaгe de сёtrе participan{ii
la iпstruiге а materialului
examinat;
2) atitudinea paпicipanlilor
fаlё de iпstruirе qi gradul de
imрliсаге а parlicipan!ilor in
acti\ itаtile de iпstruiге;
3) necesitatea iпtrоduсеrii
mоdiflсёrilоr iп рrоgrаmul de
iпstruirе,

6.5.9 Folosirea mеtоdеiог interactive
de iпstruirе, саrе contribuie Ia
satisfaceгea neces itйli lоr de
instrr_r irе а par-ticipan{iloг.

6.5. l0 Evitarea sеsiuпilог teoгetice de
luпgй durаtё 9i asigurarea
саrасtеrulчi practic 9i aplicativ
al рrоgгаmеlоr de instruire



25оh din totalul de оrе
planificate).

6.5.1 1 Dеsйýuгаrеа activit6!ilor de

iпstruiге in limba rоmАпi,

6.5. l 2 ЕliЬеrаrеа certificatelor de

раrtiсiраrе/аЬsоlчirе а activitatilor de

instruire репtru angajalii CNAS саrе

au fost prezen{i la toate orele din

cadrul activitn{ilor de instruire qi au

ob{inut uп rezultat de cel рuliп 70%

la testarea privind ечаluаrеа
cunoýtintelor de la sfArýitul

activitatilor de instruire,
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