Ministerul Educatei si Cercetarii al Republicii Moldova
I.P.Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale
Colegiul "Mihai Eminescu” din Soroca

Plan de invatamant

Cod Denumirea
Domeniul general 04|Business, administrare si drept
Domeniul de educatie 041|Business si administrare
Domeniul de formare profesionala 0415|Secretariat si munca de birou
Specialitatea 0415.1|Servicii administrative si de secretariat
Calificarea 0415.1.1}Asistent/asistentd manager
Forma de invatamant ) Cu frecventa
Baza admiterii Studii gimnaziale
Termen de studii 4 ani
Numar de credite de studii transferabile alocat 120
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Planul de invatamant include |Tabelul 1 [Calendarul anului de studii
Tabelul 2  |Planul de invitdmant pe anii de studii
Tabelul 3 |Stagii de practicd
Tabelul 4 |Generalizator - plan de invitdmant
Anexa 5 |Standardul de pregitire profesionald
Tabelul 1. Calendarul anului de studii
Ansil e st Activitati didactice Sesiuni de examene Stagii de : Vacante
sem. | sem. Ii sem. | sem. Ii practica iarnd |primdvard| vard
| 15 15 3 3 3 2 1 10
1l 15 15 3 3 3 2 1 10
i 15 15 3 2 4 2 1 10
v 45 10 3 3 8 2 1




Planul de invatamant pe ani de studii

Tabelul 2

Cod Denumirea unitétii de curs T:::' To;re deTcontac:direct y ] o dep:r:::::::: :lere::::le“siptémani 2’:::: cr:l;;te

‘ I 1] My wvi| v | v i|wvij|vi Hsihtss

8 i g e e b B e e M R '
G.01.0.001 |Decizii pentru modul sdnatos de viatad 60 30 20 10 0 30 2 ex 2
G.02.0.002 [Cultura comunicarii 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
G.06.0.003 |Tehnologii informationale de comunicare 60 30 30 30 2 ex 2
G.07.0.004 |Limba moderna aplicata in stiinte administrative 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
u Eompaheith de crsntite 330 | 165 | 105 [ 60 | o 165 £l 2 10106 850lo}lo 1

socio-umanistica :

U.01.0.005 |Psihologia comunicérii 90 60 45 35 0 30 4 ex 3
U.02.0.006 [Etica profesionald 920 30 15 15 0 60 2 ex 3
U.05.0.007 |Bazele antreprenoriatului 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.05.0.008 |Elemente de sociologie 90 45 30 15 0 45 ex 3
F Componenta fundamentald 870 | 450 | 300 | 150 0 420 0 0 8 8 0 6 8 0 29
F.03.0.009 |Teoria generald a dreptului 120 60 45 15 0 60 ex 4
F.03.0.010 |Managenentul documentelor electronice 120 60 30 30 0 60 4 ex 4
F.04.0.011 |Echipamente de birotica 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
F.04.0.012 |Drept constitutional 20 60 45 15 0 30 4 ex 3
F.04.0.013 |Dactilografie computerizata 60 30 30 0 30 2 ex 2
F.06.0.014 |Drept administrativ 90 30 30 0 60 ex 3
F.06.0.015 |Dreptul afacerilor 20 60 45 15 0 30 4 ' ex 3
F.07.0.016 |Management public 120 60 45 15 0 60 4 ex 4
F.07.0.017 |Corespondenta si tehnici de secretariat 120 60 45 15 0 60 4 ex 4
S Componenta de specialitate 1140 | 650 | 480 170 0 490 0 0 0 0 0 22 | 26 38
$.05.0.018 |Elemente de drept civil 90 60 45 15 0 30 ex 3
$.07.0.019 |Administratia publica | 120 60 45 15 0 60 4 ex 4
5.07.0.020 |Asistentd managerial3 si secretariat | 120 90 60 30 0 30 6 ex 4
$.07.0.021 |Protocol si relatii cu publicul 120 60 45 15 0 60 4 ex 4
$.07.0.022  |Dreptul muncii §i protectiei sociale 120 60 45 15 0 60 4 ex 4




Ore de contact direct

Numarul de ore contact direct pe siptdmana

Total | Formad Nr.
Cod Denumirea unitatii de curs ore | Totdh) ¢ b L s pe semestre de studiii mlu.ar: ite
I ] M i wvj| v i|wvi|wvi]vi '
$.07.0.023  |Etica si deontologie profesionala in administratia publicd 920 60 45 15 0 30 4 ex 3
S.08.0.024 |Managementul resurselor umane 90 40 30 10 0 50 4 ex 3
$.08.0.025 |Administratia publica Il 120 60 45 15 60 6 ex 4
$.08.0.026 |Asistentd manageriala si secretariat Il 120 60 45 15 0 60 6 ex 4
5.08.0.027 |Arhivistica si documentaristica 60 40 30 10 20 4 ex 2
$.08.0.028 |Drept financiar si fiscal 90 60 45 15 0 30 6 ex 3
P Stagii de practica 600 600 0 600 0 0 20
G+U+F+5+P 3180 | 1985 | 935 | 1020 | 30 1195 6 4 8 8 9 8 32 | 26 0 106
A s PSS 270 | 125 | 80 | 45 | o 145 bl e g e AR R R e 9
specialitate
$.03.A.029 |Protectia consumatorului
60 30 15 15 0 30 2 ex 2
$.03.A.030 [Protectia mediului
$.04.A.031 |Dreptul familiei si acte de stare civild
- 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
S.04.A.032 |Bazele contabilitatii
S.05.A.033 |Notariat
90 45 30 15 0 45 3 ex 3
S.05.A.034 |Protectia juridicd a drepturilor omului
S.08.A.035 [Managementul proiectelor
60 20 20 0 40 2 ex 2
S.08.A.036 |Managementul strategic
G+U+F+5+P+A 3450 | 2110 | 1015 | 1065 | 30 1340 10 | 10 | 12 8 32 | 28 0 115
L Componenta la libera alegere 300 140 | 100 40 0 160 2 0 0 0 2 10
F.01.L.001 |Istoria culturii si civilizatiei ’
60 30 20 10 0 30 2 ex 2
F.01.L.002 |[Civilizatia si cultura romaneasca
G.02.L.003 |Economia aplicatd
60 30 20 10 0 30 2 ex 2
G.02.L.004 |Protectia civild
F.03.L.005 |Norma si practica lingvistica
60 30 20 10 0 30 2 ex )
F.03.L.006 |Psihologia relatiilor umane )




$.06.L.007 |Cadrul institutional al UE
S.06.L.008 |Bazele marketingului

S.08.L.009 |Filosofie
S.08.L.010 Statistica

ex 2

GHUHF4S+P+A+L ! 3750 | 2250 | 1115 | 1105 | 30 1500 8 | 6 |12 | 10 | 12 | 10 | 32 | 30 125
Discipline de culturd generald 2085 | 2085

261726 1022 |-22° |21 ) 22
34 | 32 | 34 | 32| 33| 32| 32| 30

Ore contact direct pe saptamand

Examene de calificare

Notd.

- La lectiile practice/laborator grupa cu componenta mai mare de 25 elevi se va diviza pe subgrupe.
- Pentru organizarea activitatilor extrascolare se vor introduce suplimentar in tarifierea anuald a institutiei pana la 2 ore sdptdmanal pentru fiecare grupa

Legenda: -
T = Teoretice/Prelegeri
P = Practice
15 = Laborator
Sl = Studiu individual



Tabelul 3

Stagii de practica
Stagii de practica Semestrul |Nr.desdptimani| Nr. de ore Perioada Nr. de credite
Total 600 20
P.02.0.001 |Practica de initiere in specialitate ] 3 S0 mai-iunie 3
P.04.0.002 |Practica de instruire v 3 90 mai-iunie 3
P.06.0.003 |Practica tehnologica Vi 4 120 mai-iunie 4
P.08.0.004 |Practica ce anticipeazi probele de absolvire Vil 8 300 aprilie-iunie 10
Tabelul 4
Generalizator - plan de invdtdamant
Structura Numdrul de ore
Numdrul de
formativa Unititi de curs si activitati ; , Studiu
P ”l Total Contact direct individual credite
Unitati de curs de culturd generala 2085 2085
Unitati de curs de forr.nare a 240 120 120 3
competentelor profesionale generale
Trunchi — - -
s Umta]fl d“e curs de orientare socio- 330 165 1 1
umanistad
Unitati de curs fundamentale 870 450 420 29
Total 1440 735 551 48
Unitati de curs de specialitate 1140 650 490 38
Traseul |Unitdti de curs optionale 270 125 145 9
individual |Unitati de curs la libera alegere 300 140 160 10
Total 1710 915 795 57
Stagii de practica 600 600 0 20
Examen de calificare/Lucrare de diploma 150 150 5
Total ore 750 750 0 25
Examene 390 390
Ore pentru consultatii 78 78
Activitati extradidactice 230 230
___ Total ore plan de invitimant 6683 5183 1346 120
Nota:
Activitatea de coordonare si de recenzare a lucrérii de diploma se cuantificd cu pand la 30 ore per lucrare.
Componenta liceald a planului de invdtdmant pe ani de studii / profil umanist
' . Numdrul de ore pe siptiméana pe semestre de studii
Nr. Denumirea disciplinei i : 1 L} v \'A Vi
26 26 —22 22 21 22
1 Limba si literatura romana 5 5 5 5 4 4
2 Limba straina | 3 3 2 2 2 2
3 Istoria romanilor si universala 3 3 3 3 3 3
4 Educatie fizica 2 2 2 2 2 2
> Educatie pentru societate 1 1 1 1 1 1
6 Limba straina Il 2 2 * ¥ * *
7 Literatura universald 1 1 i i * *
8 Matematica 3 3 * * . ¥
9 Fizicd 1 ) * * i *
10 Chimie 1 1 * * * *
11 Biologie 1 1 . & * £
12 Geografie 2 2 * ¥ - *
13 informatica 1 1 * % * *

- Pentru grupele cu predare in limba rusd, numérul de ore prevézut in plan la disciplina limba si literatura romand se va aloca disciplinelor limba si literatura rus3.
- Pentru disciplina limba si literatura romana se vor include a cite 3 ore siptdménal pe parcursul semestrelor 1-6.




-Anexa 5
STANDARDUL DE PREGATIRE PROFESIONALA

PROGRAMUL: 0415.1 SERVICII ADMINISTRATIVE $I DE SECRETARIAT

1. Descrierea generala a domeniului

Programul ,Servicii administrative si de secretariat, a aparut din necesitatea
realizarii muncii administrative si de birou prin implimentarea tehnicilor informationale
de comunicare si de prelucrare automatizatd a datelor, urmarind cresterea performantei
si calitatii muncii de secretariat in toate domeniile de activitate.

Programul ”Servicii administrative si de secretariat” prevede formarea
competentelor profesionale pe care trebuie sa le detina absolventul in exercitarea
profesiei, competente impuse de rigorile pietii muncii, compatibile cu calificarea
profesionala obtinutda in urma certificarii, adaptate la noile tehnologii, dezvoltarea
personala si profesionala

Astazi, competentele asistentului - manager impun in egalda masura, cunostinte,
abilitati si deprinderi cerute de activitatea traditionala de secretar la care se adauga altele
noi din domeniul tehnologiilor informational - comunicationale. Din aceasta perspectiva,
activitatea de asistent - manager devine tot mai complexa si specifica, deoarece, sunt
preluate o bund parte din activitatile manageriale, in vederea gestionarii fluxurilor
informationale, utilizdnd mijloace tehnice de prelucrare informationala si de comunicare
interna si externa

Asistentul — manager ocupa o functie reprezentativa in cadrul companiei, fiind
colaborator apropiat al managerului si chiar suplinitor al acestuia, motiv pentru care
pregdtirea sa trebuie sa fie complexa, sa vizeze cunostinte variate de: comunicare,
psihologie, protocol, legislatie, management, contabilitate, domeniul HR, TIC.

Complexitatea procesului de muncd, variaza in functie de dimensiunea si
complexitatea structurii organizatorice, de stilul de management, de dotarea tehnica si
nivelul de pregatire a specialistului.

Un asistent - manager competent faciliteaza munca managerului prin urmatoarele:

- degreveaza managerul de o serie de actiuni, pur administrative, contribuind
astfel, la utilizarea rationala a timpului de lucru de care el dispune;

- creeaza conditii preliminare pentru realizarea de catre manager a unor contacte
operative si eficiente cu persoane din interiorul si exteriorul organizatiei;

- asiguraa vehicularea corespunzatoare a informatiilor la toate nivelele ierarhice
ale institutiei. .

Principalele functii care revin asistentului - manager sunt urmatoarele: prelucrarea
informatiilor, documentarea, reprezentarea institutiei, functia de filtru si legatura pentru
solicitari de contacte cu conducerea, asistareaq directa a managementului.

Absolventii programului vor obtine o diploma de absolvire, recunoscuta, prin
creditele transferabile, la nivel national, care va asigura o temeinica pregatire de
specialitate (relatii publice, management, deontologie profesionalda, comunicare
organizationala etc.), armonizata cu disciplini de cultura generala (cultura si civilizatie, TIC,



psihologia, limbistraine etc.), la fel vor detine si alte competente, ceea ce le va diversifica
optiunile pentru angajarea in campul muncii.

Caracteristici-cheie:

Nivelul | Tnvatdmant profesional tehnic postsecundar Note
| (in baza studiilor gimnaziale)
Durata studiilor 4 ani

Credite de studiu ECTS 120
Forma de organizare Cu frecventa
Conditii de acces Certificat de studii gimnaziale
Stagii de practica - de initiere in specialitate
- de instruire

- tehnologica

- ce anticipa probele de absolvire

' Reguli de examinare si Tn procesul de formare se vor utiliza urmatoarele
' evaluare tipuri de evaluare:

' 1. Evaluarea initial3;

2. Evaluarea curentg;

3. Evaluarea finala.

Modalitate de Examenul de calificare

evaluare finala

Certificare Diploma de studii profesionale

Calificarea acordata Asistent - manager

Drepturi pentru -Angajarea in campul muncii

absolventi -Continuarea studiilor in institutii superioare de
fnvatamint

Organ responsabil de -Consiliul  metodico-stiintific al institutiei de

monitorizarea invatamant

programelor - Reprezentantii pietei muncii

2. Ocupatiile tipice pentru absolventii specialitatii

. Categorii / grupuri de
Domenii de i . £ . o
i ; profesii pe domenii de Lista profesilor conform specializarii
specializare | i o
L . L activitate .
Specialitatea: Organele administratiei | @ Asistent- manager;
Servicii publice centrale si locale, e Asistent in domeniul serviciilor
administrative si | Structuri  publice  sau juridice;
de secretariat private de interes public, e Secretar executiv in domeniul
Agenti economici administrativ; R
e Specialist in gestiunea resurselor
umane;

‘e Specialist in cancelarie;

e Specialist al arhivei;

e Grefierin instantele de judecats;

e Secretar-referent in compartimente
pentru relatii cu publicul;




Domenii de

competente |

Competente
cognitive

3. Finalitati de studiu si competente
' ~ Descriptorii ale competentelor
La finalizare elevul trebuie sd fie capabil:

cunoasterea fundamentelor teoretice ale stiintelor
juridice,administrative, sociale si economice;
identificarea surselor de informare si formare
profesionald in domeniul vizat;

cunoasterea tehnicilor utilizate in activitatea de
secretariat; ‘

cunoasterea sistemului administratiei publice in Republica
Moldova.

cunoasterea procedurii de lucrului cu corespondenta;

Competente
profesionale

adaptarea cunostintelor teoretice la situatile practice;
utilizarea diverselor modalitati de perfectionare a
competentelor profesionale;

proiectarea activitatilor practice in sectorul public si
privat;

valorificarea potentialului material si uman al institutiei in
cadrul careia activeaza;

proiectarea activitatilor institutiei publice sau private si
monitorizarea lor;

elaborarea strategiilor de dezvoltare, colaborare intre toti
factorii implicati in realizarea activitatilor administrative;
manifestarea capacitatii de luare a deciziilor, orientate
spre perfectionarea sistemului de administrare;

aplicarea formelor de evidenta curenta a corespondentei,
formarea  deprinderilor  practice la  intocmirea
documentelor;

identificarea etapelor 1in organizarea Iintrunirilor,
sedintelor.

Competente
personale

utilizarea noilor tehnologii, tehnici si mecanisme
administrative in activitatile practice;

utilizarea diverselor forme de comunicare in practica
profesional3;

transmiterea eficienta a mesajului in cadrul organizatiilor
publice sau private;

perfectionarea abilitatilor de comunicare in dependenta
de schimbrile ce survin in domeniu;

utilizarea tehnologiilor moderne de comunicare;




Domenii de Descriptorii ale competentelor
competente La finalizare elevul trebuie sd fie capabil:
Competente adaptarea comunicarii la diversitatea circumstantelor
etice practice;

aplicarea diverselor modalitati de colaborare cu
comunitatea in vederea asigurarii unui climat favorabil de
lucru;

formarea abilitatilor de relationare cu partenerii din
exterior;

aplicarea  strategiilor manageriale 1n activitatea
structurilor interne a organizatiei in care activeaza;
cunoasterea regulilor de comportament in relatiile cu
publicul.

4.Corelatia ,finalitati de studiu si competente — curriculum”
Finalizarea studiilor presupune o cunoastere a managementului informational si

de comunicare specifice institutiilor publice sau private.
Categoriile de competente vizate sunt:
- Competente de comunicare

- Competente de redactare in limba romana si intr-o limba de circulatie europeana;
- Competente de operare si utilizare eficienta a software-uri si echipamente de

birotica;

- Competente in lucrarile de secretariat;
- Competente de utilizare a tehnologiilor informationale in comunicare;
- Competente de gestionare si administrare a resurselor necesare activitatii.
Procesul de consultare cu persoanele si institutiile cheie are loc:
e in cadrul elaborarii si perfectionarii planului de studii si a curriculei disciplinare,
e in cadrul organizarii si desfasurarii stagiilor de practica in conformitate cu
conditiile stipulate in contractele de colaborare,
e 1n cadrul sustinerii examenelor de calificare,
e organizarea activitatilor extracurriculare din perspectiva incadrarii in campul

muncii.




Fisa de coordonare a planului de invatamant
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