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Nоtй explicativй
pentru calificativul

,,SЕсRЕтлR,,

1. Concep{ia fоrmйrii 9i destina{ia specialistului
Рrоgrаmul de ,,SECRETAR' la aceastй meserie/calificare/ specialitate este menit

sй asigure:

' aprofundarea, extinderea cunoqtintelor gi capacitёlilor acumulate in domeniul dat;
о formarea competen}elor de aplicare а cunoýtin{elor in рrасtiсё, de determinare а

prioritбlilor, de rеzоlчаrе in diferite contexte gi circumstan}e а problemelor specifice
domeniului psihologie organizafionale qi а соmuпiсйrii;

, dezvoltarea capacitdlilor de а realiza practic activitatea investigativё, de а valorifica
rezultatele cercetйrii qtiin{ifice 9i de а obline cunoqtin}e noi in baza rea|iztfuii activitёlii
interdisciplinare in domeniul psihologie organiza{ionalё, managementul carierei qi
mmagementul proiectelor;

о dezvoltarea abilitё{ilor de lucru in colectiv, in echipe, formarea deprinderilor de studiu
de sine stбtёtor qi de autoevaluare а rezultatelor ob{inute, de utilizare а ехреriеп{еi intr-
un mediu de muпсё interactiv, а capacitёlilor de а lua decizii optimale (realizabile) 9i de
а rёsрuпdе problematicii sociale, qtiin{ifice gi etice in procesul de activitate 9tiin{ificй 9i
рrасtiсё.

studiind aceastё meserie, specialistul este competent sё aplice cunoqtinlele sale teoretice in
рrасtiсё, sё rezolve diferite рrоьlеmе din domeniul psihologic, organizatoric 9i comunicativ. Ре
parcursul studierii acestiu crrrs se dezvoltё abilitйlile de lucru in colectiv, есhiрё, formind
deprinderea de а studia de sine stёtator sau de autoevalua rezultatele oblinute.

un secretar bine organizat qi competent potenteazб muпса managerului care stau 1а baza
principalilor funcliilor de tratare а diferitor informa{ii de documentareo asistare directй а
managerului gi de reprezentare. Ascultёtorilor li se dezvoltб capacitatea de а obline rezultate
bune in urmа activitalii profesionale.

2. Destina{ia acestui specialist; programul de Ьаzё" vizеаzё fоrmаrеа unor profesioniqti
specializali ln domeniul cunoaqterii calculatorului, perfectarea documentelor, metoda de
inregistrare а documentelor.

Obiectivul fundamental al programului acesta este acela de а oferi а Ьаzб teoreticё qi
рrасtiсб aprofundatё", cate sё permitЁ beneficiarilor sё-qi formeze qi exerseze setul de competenle
necesare la secretar. tn acest set sunt cuprinse:

. competente de Ьаzё а calculatorului personal;

. competente de апаlizй, prelucrare, introducere а datelor;

. competenle de management al lucrului in есhiрй sau individual;
, competente de а deservi la un nivel inalt fiесаrе client in parte la locul de muпсй;
, competente de aplicarea поrmеlоr de tehnica securitйlii qi de prevenire in caz
de incendiu;

, competente ale necesitёlii administrative; competenfe la echipamente de bicrou;
. competenfe do а fi un emifёtor bun de informalii;
, competenle de utilizarea rфiопаlё а timpului de luсru de саrе е1 disprrne.
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3. Specialistul сч studii dе,,ýЕСДЕтАR' poate activa in calitate de;
Specialist in biroticё ca,,SECKETAR':

. Organiza}ii 9i institu{ii din mediul de stat;

. Organizalii qi institulii din mediul privat;

. Cabinete 9i laboratoare;

. In cabinete individuale sau colective;

. oficii poqtale, qi alte posturi in domeniul dat.

4- Finalitй{ile de studii сопfоrm Ghidului utilizatorului ECTS
4.1. Specialistul cu studii рrimаrе aI programului 

',,SECRETAR' va cunoaqte:
о conceptiile teoretice 9i aplicative ale secretarului;
о directiile рriпсiраlе de dеsйýurаrе а secretarului din domeniul de utilizarea

calculatorului personal qi domeniul administrativ;
о tehnici qi strategii de а transmite deciziile conducёtorului, managorului;, directiile de promovare а lucrului efectuat in documenta}ia de arhivare;
о notiuni dеЬаzё,, sisteme de ореrаrе qi aplicalii specializate pentru prelucrarea de texte;. calcule 9i baze de date;
о gestionarea echipamentelor de mеmоriе;
о structuTa sistemului de calcul qi resursele calculatorului;
о principiile de Ьаzб,аlерёstrйrii informaliei in calculator;
. ореrаrеа cu dosare qi fiqiere, regulile de introducere а documentelor;
о utilizarea calculatorului 9i orgalizarcafiqierelor - ferestre qi operalii cu ferestre

. operalii cu fiqiere qi directoaTe, siguran{a datelor;

. procesaIe de text (Microsoft Word) - utilizarea aplica!6iei Microsoft Word;

. рrоgrаmul de calcul tabelar in Microsoft Excel;

о circulalia 9i clasificarea dосumепtеlоr inteme qi externe, inregistrarea documentelor;

о clasificarea relelelor de calculatoare qi serviciilor oferite de Internet;

. navigarea qi metode de сйutаrе а informafiilor in intemet;

о conversalii рriп poqta electronicё;

о socuritatea datelor.

4.2. Specialistul сu studii de 
',SECRETAR' al programului ча fi capabil:

о sё inteleagб procesele gi fепоmепеlе се au loc in lucrul administrativ
о sё cunoascё bazele utilizйrii calculatorului;
о sб aplice bazele teoretice in рrасtiсй;
о sё estimeze esenfa 9i imропапlа socialй а viitoarei profesii ре liпgё factorii de decizie

а vielii economico-sociale;
о sё stabileascё obiectivele, importanla qi evaluarea personalitёlii din perspectiva

proprie;
о sё aplice metoda fundamentalё de confidenfialitate;
о sй aplice tehnici qi strategii de dерёqirе а greqelilor comise;
о sё identifice tabele qi formule iп sistemul de ореrаrе Word qi Ехсе1;
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sd ж:в]lizeze programele de luсru, metodele de lucru in grup gi metodele eficiente
pentru lucru dg zi cu zi;
sё compare rezultatele, metodele de lucru in diferite programe qi sisteme de ореrаrе се
line de lucrul de administrare gi Ьirоtiсй;;
sё construiascё о Ьмё рutеrпiсё de cunoýtinle atit teoretic cit qi practic.

4.З. Specialistul сч studii ,,SЕСRЕТАЛ" aI рrоgrаmului ,,^ýЕСДЕТАR'' уа Гl
capabil:
о sё in{eleagй direc}iile principale de dezvoltare in domeniul de utilizare а

calculatorului;
о sё iпtеlеаgё qi sб ж:шilizeze rezultatele obfinute;
о sй inleleagё concepliile de executare а unui document, fiýiеr, mape;
о sй inteleagй principalele direclii de perspectivй а modernizйrii;
, sё posede metodele principale de utilizare а Microsoft Wоrd qi Microsoft Excel;о sё acumuleze cunoqtin{e noi, folosind tehnologii mоdеrпе informa}ionale.
о sё otgжtizeze munca individualй ре baza qtiin[ificё, sй utilizeze metodele

computerizate.
о sб colecteze, sd prelucreze, sё, жrrlizeze qi sё interpreteze rezultatele materialului

experimental acumulat, sй formulezo concluzii in Ъаzа analizei lui qi sё рrорuпй
rесоmапdёri

о sб asigure о funcfionare eficientё а conducйtorului sёu;
о sё оfеrе servicii informalionale conducёtorului;
о si organizeze primirea vizitatorilor;
о sё organizeze qt sё ofere tot песеsаrul репtru qedinte;
о sЁ foloseascё, sб completeze documentele qi cu ajutorul calculatotului;
о sё efectueze operativ schimb de informalii prin intremediul faxului, po;tei

electronice;
о sй сuпоаsсё principiile psihologiei generale;
. sё aplice nofiuni de Ьаzё despre eticё qi esteticй;
о sё organizeze lucrul cu documentele;
о sё colecteze afacerile de аrhiчё.

4.4. Condi{iile de realizare а рrоgrашului de 
'SECRETAR,,Instifufia SRL ,rМirасоI", posedё obazamaterialб qi didacticё sаtisйсйtоаrе pregёtirii

specialiqtilor in acest domeniu. Institufia dispune de litеrаturё de specialitate in domeniile
vizate qi cadrele didactice sunt cu sfudii superioare. La рrоgrаmul de ,,,SЕсл.gтдR,саdrul
didactic este cu titlul de categorie suреriоаrё.

Ехistё posibilitёli de perfeclionare а cadrului didactic inbazacontractelor de colaborare
cu institugii се posedй cursuri de perfecfionare.
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4.5. Exigen{e pentru асоrdаrеа titlului de ,1ýЕСЛЕТАRu Titlul dе,оýЕСЛЕТАRu

рriп decizia Comisiei de Stat se асоrdй Ьепеfiсiаrilоr саrе au demonstrat:
. cunoýtinJe qi competen{e avansate in utilizarea sistemelor de operare;

о cunoýtin{e qi competente avansate iп domeniul administrativ;
. aptitudini de aplicare а cunoqtin}elor in procesul de studierea aplicaliei Microsoft

Word qi Microsoft Excel;
. aptitudini do aplicare а cunoqtin}elor in prezentarea programelor а uпоr materiale

documentare;
. capacitёti de апа|izб 9i de soluJionare а рrоЬlеmеlоr in domeniul lucrului de secretar

apйrute zidezT;
о aptitudini do coloctare, interpretare qi analizё а datelor relevante din literatura

fundamentalё qi literatura periodicй de specialitate, aptitudini de аrlalizб а manualelor
folosite 1а cursuri gi ре parcursul vielei;

о competente de luсru in есhiрё qi de comunicare сu specialiqtii din varii domenii de

specialitate;
. cpmpetenle iп decizia asupra modului de rezolvare а uпоr рrоьlеmе;
о tendinta de perfec{ionare continuё in domeniu de autoinstruire; capabil sё

prelungeascЁ studiile 1а SRL,,Miracol".
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5. Calendarul activitйlilor (luni/in sёрtйmАпi)

perioada de

studii

-l luni - 57б оrе

6. Planul de iпчй{йmiпt ре luni de studiu/sйptйmini

ýr.
сrL

Total

],:.Э: С - сurs, S - seminar, L - laborator, Р -practica.

lт

Stagii de рrасtiсй

Sesiuni
de

ехашепе
Activiti{i didactice

2 tuni 2 sйptйmini 404 оrе1 lчпй 2 sйptimini l72 ore

Denumirea unitйlii de

curs/modulului

Total оrе

Nчmйrчl de оrе

ре tipuri de

activitй{i Fоrmа de

ечаluаrе

Total
Contact
direct

Studiu
indivi
- dual

с S LlP

гrrtrо duc еrе, s е с rеtаrul

struсturа administririi,
1n

2 2

Tehnica securitalii qi

mйsurilе antiincendiare.
4 4

Etica qi estetica
profesionalё,

I2 1,2

Dacti1o grafi е (tayping) in
\,{icrosoft Word. Sistemul

de ореrаrе Windows.
108 зб 12

Administrarea. Funcliile 9i

trasйturile in administralie.
384 I12 272

ЕlаЬоrаrеа tabelelor

electronice in Microsoft
Excel,

66 6 60

576 l72 404
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