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APROBAT
AO ,Insula Sperantelor”
L. Bulah, diregtor

“GF _clprl 2017

PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA

Calificarea/ ocupatia: 412001* Secretariat si munca de birou (secretara)**

Domeniul de formare: formare profesionali initiali (calificare profesionali)

Numirul total de ore: 576 de ore/ 4 luni

Baza admiterii: studii profesionale tehnice postsecundare /superioare, studii liceale

Forma de organizare: lazi

*codul ocupatiei conform CORM 006-14;
**conform Nomenclatorului domeniilor de formare profesional si al meseriilor/profesiilor, aprobat prin Hotirdrea Guvernului
nr.425 din 3 iulie 2015

Chisiniu, 2017
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Noti explicativi
pentru calificativul ,,Secretar”

1. Conceptia formiirii profesionale a specialistului

Programul de formare profesionali la profesia ,,Secretard” este menit s asigure:

e formarea la absolventi a competentelor generale si profesionale, in conformitate cu cerintele
standardului ocupational;

e formarea unei culturi ecologice care si conducd la un comportament ecologic fati de mediul
inconjurétor;

e pregitirea temeinica pentru integrarea optima in viata profesionali;

e dezvoltarea abilititilor de lucru in colectiv, in echipe, competentelor comunicative;

e formarea deprinderilor de studiu de sine stititor i de autoevaluare a rezultatelor obtinute,
capacititilor de a lua decizii optimale (realizabile) in procesul de activitate practic, etc.

Scopul programului in domeniul educatiei este de a dezvolta calititile personale ale audientilor
care contribuie la activitatea lor sociala si de creatie, dezvoltarea culturala si profesionald generala,
mobilitatea sociald si profesionala, fapt ce asigurd absolventilor succes in domeniul de activitate
ales, precum si stabilitate pe piata muncii.

La elaborarea programului de formare profesionald in profesia de Secretar s-a luat in
consideratie:

o specificul activitatii institutiei de invatimant (formarea profesionald a somerilor; pregitirea
specialistilor pentru intreprinderile ce activeazi in domeniul serviciilor);

e solicitdrile angajatorilor in ceea ce priveste detinerea competentelor profesionale, respeciarea
tendintelor moderne de dezvoltare a artei coafdrii, eticii profesionale si de afaceri, de
comunicare profesionala.

Programul de formare profesionald este axat pe punerea in aplicare a urméatoarelor principii:

e Dprioritatea formdrii orientate spre practicd;

e orientarea la particularititile dezvoltirii domeniului;

e formarea necesititilor de dezvoltare continud si de activitate inovativdi in domeniul
profesional, necesititilor educationale durabile.

Programul de formare profesionald este structurat modular pe baza unitéfilor de competenta
profesionala.

Obiectivul didactic major al instruirii modulare — pregétirea persoanei pentru o activitate
concretd. Instruirea modulara este directionatd spre formarea abilitdtilor practice ale audientilor
in baza unui volum optim de cunostinte teoretice. Organizarea modulara a continuturilor
vizeazi pregitirea audientilor si integrarea lor socioprofesionala.

2. Destinatia acestui specialist

Programul de formare profesionald vizeaza formarea si dezvoltarea unui ansamblu de
competente profesionale si sociale care permit realizarea acestei meserii la nivelul de
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performantd solicitat de piata muncii i anume in domeniul serviciilor hoteliere, restaurantelor si
alimentatiei publice.

Obiectivul fundamental al prezentului program este de a oferi o bazi teoretici si practica
aprofundati, care s permitd beneficiarilor sd-gi formeze si exerseze setul de competente necesare
pentru inserfia profesionald in domeniul de activitate ales.

3. Absolventul cursului de formare profesionali poate activa ca secretari, secretari —
dactilografa, secretard la receptie, secretard oficiu in organizatii din mediul de stat, organizatii
din mediul privat etc.

4. Finalitatile de studii

4.1. La nivel de cunoastere audientii vor fi capabili:

s sorteze documentele conform criteriilor stabilite;

sd cunoasca elementele caracteristice a fiecérui tip de document;

sa explice modul de aplicare a elementelor structurale a diferitor tipuri de documente:
organizatorice, de dispozitie, informative, contracte, procurd etc;

sd prezinte procedurile de monitorizare a corespondentei si documentelor;

sa prezinte modalitati de expediere, clasare si arhivare a corespondentei;

sd conceapa modalitatea de organizare a sedintelor , intilnirilor oficiale si a audientilor;

sd cunoasca regulile de intretinere a relatiilor de comunicare.

4.2. La nivel de aplicare audientii vor fi capabili:

o si aplice corect elementele structurale ale documentelor;

e sareproduca si si redacteze diferite materiale de serviciu;

e siaplice corect elementele structurate ale documentelor de personal, corespondentei de
afaceri;

sa utilizeze modalitati de arhivare;

sa utilizeze documentele de inregistrare si expediere a corespondentei;

sd pregateasca sedinte, intalniri oficiale §i a audientilor;

sd realizeze comunicari utilizdnd aparatura de birotica (PC, fax, telefon);

4.3. La nivel de integrare audientii vor fi capabili:
e sd-si asume responsabilitate in redactarea scrisorilor de afaceri; perfectarea documentelor
privind activitatea entitétii;
e sd monitorizeze corespondenta conform regulilor prestabilite pentru a asigura un acces
rapid la documente;
e s3 monitorizeze respectarea ordinii de perfectare a documentelor de personal;
¢ utilizeze strategii creative pentru rezolvarea unor probleme teoretice si practice;

o si asigure respectarea relaiilor de protocol.
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4.3. Conditiile de realizare a programului

Pentru formarea profesionald a secretarelor se utilizeaza sala de calculatoare inzestrati cu
17 unitati de computere, 5 laptopuri, plansetd ,,Arnova”, Proiector Canon LVS3, ecran pentru
proiector, etc.

In cabinet activeazi reteaua locala si reteaua Internet. Cabinetul este dotat cu literatur de
specialitate, cu materiale didactice sub diferite aspecte: module, fige de lucru pentru lectii, sunt
afisate planse cu materiale instructive.

Pentru a mentine un climat favorabil in sala de calculatoare este instalat climatizor.

Institutia dispune de literaturd de specialitate in domeniile vizate, de suporturi didactice la
fiecare modul, teste formative, teste sumative, case-study, set de filme video.

Procesul de instruire profesionald pentru locul de munca se realizeazi in baza modulelor
profesionale, care descriu, pas cu pas, tehnologia studierii fiecirei competente.

Fiecare modul corespunde unei anumite competente. Lista de competente reprezinti cerintele
locului de munci (standardul profesional). Modulul include in sine partea teoretica si partea
practica. Partea teoreticd a modulului se studiazd concomitent cu cea practica (de exemplu,
tehnicile de tunsoare, de aranjare a parului etc.) sau poate fi studiati separat, folosind un numér
mare de ore de studiu (de exemplu, vopsirea parului). Obiectivul instruirii: absolventul trebuie si
poata indeplini toate competentele standardului profesional.

In procesul de studiere a standardului profesional (a competentelor), un rol foarte important il
are activitatea practica individuald, care permit imbunétéatirea abilitétilor pana la nivel de
automatism.

In scopul formarii abilitatilor practice in cofetirie se desfisoari stagiunea practici in diverse
organizatii: licee, scoli, centre de excelentd, agentii pentru ocuparea forfei de munca etc.

Dupa insugirea fiecarui modul, se sustine un test formativ de verificare a insusirii partii
teoretice si se realizeazd o sarcina practica.

Cadrele didactice care realizeazi formarea profesionald a secretarelor dispun de
instrumentele pedagogice necesare pentru proiectarea instruirii profesionale modulare. Profesorii
permanent isi perfectioneazi calificarea profesionala.

4.4, Calificarea de secretari se atribuie absolventilor programului de formare profesionala
care au demonstrat urméitoarele competente:

o Tehnoredactarea documentelor (dactilografiere, procesare pe PC, scanare);
e Multiplicarea documentelor;

o Realizarea comunicdrii utilizand aparatura de birotica (PC, fax; telefon);

¢ Administrarea corespondentei;

e [ntocmirea corespondentei;

e Organizarea deplasarilor staff-ului managerial;

e Organizarea sedintelor de lucru;

¢ Planificarea intalnirilor;

e Stabilirea si intretinerea relatiilor de protocol;

¢ Introducerea datelor in computer.



5. Planul de studii pentru formarea profesionala ,,Secretara”

Mggalele de instru

VU T T

) 1. [ Mentinerea imaginii pozitive a organizaﬁei 12 ' 5 7
2. | Asigurarea tehnica a conducétorului 27 10 15 )
Organizarea lucrului cu mijloacele de
3 . 26 4 6 16
- | comunicare
s Repfo.ducerea si redactarea materialelor de 122 » 68 1
- | serviciu
5. | Evidenta lucrérilor de secretariat 27 3 12 12
Pregitirea sedintelor, intdlnirilor oficiale i a
6 . 24 4 11 9
- | audientilor
7. | Integrarea profesionald 24 5 - 19
g. | Competente comunicative 24 4 - 20
Practica in productie 280 280
Consultatie S 5
| Evaluare sumativa 5 2 3

" Tot 76

Nota: IT —instruire teoretica; IP —

instruire practici; PP-practica in productie; LI- lucru individual

Directorul cursurilor AO ,,Insula Sperantelor”

L. Bulah
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