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l. Preliminarii

Continutul practicii de instruire este conceput ca parte componenta a procesului de formare
profesionala, care asigura aplicarea cunostintelor teoretice si abilitatilor dobandite pe parcursul
studierii unitatilor de curs fundamentale:

- G.02.0.002. Cultura comunicarii;

- F.03.0.010. Birotica;

- F.04.0.012. Echipamente de birotica;

- F.04.0.014. Dactilografia computerizata;

Stagiul de practica se va desfasura in salile de clasa ale institutiei respective, care trebuie sa fie
dotate atat cu echipamente de birou, cat si cu produse soft necesare.

Obiectivele generale ale practicii de initiere in specialitate:

- exersarea si formarea competentelor necesare exercitarii serviciilor de secretariat;

- consolidarea cunostintelor teoretice si aprofundarea deprinderilor practice, obtinute de
elevi la modulele studiate;

- aplicarea tehnologiilor de elaborare a agendei electronice, a registrelor de calcul tabelar,
a documentelor text si a prezentarilor electronice;

- dezvoltarea abilitatilor muncii de sine statator si in echipa.

La sfarsitul practicii elevul va prezenta: portofoliul cu documentele create si template in format
electronic, raportul stagiului de practica conform cerintelor specificate.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

Realizarea ”Practicii de instruire” vizeaza formarea si dezvoltarea competentelor profesionale,
accentul fiind pus pe formarea de competente digitale.

Una din functiile de baza ce revin asistentului manager este functia de tratare a informatiilor si
documentelor ce implicd urmatoarele sarcini: prelucrarea textelor, datelor si imaginelor,
stocarea informatiilor si documentelor, intocmirea unor materiale de comunicare vizual3,
intocmirea unor rezumate, pregatirea unor materiale necesare elaborarii unor proiecte etc. O
alta functie este de asistare directa a managerului ce presupune un evantai de activitati ca:
programarea actiunilor si evidenta realizarii lor, actualizarea zilnica a agendei managerului,
intocmirea unor calendare de sarcini si lucrdri etc. n prezent pentru realizarea eficientd a
acestor sarcini de lucru asistentul manager trebuie sa posede competente digitale.

Stagiul de practica va contribuie la formarea abilitatilor necesare profilului ocupational cum ar
fi documentarea evenimentelor conform prevederilor cadrului normativ — legislativ.

Sarcinile propuse elevilor in cadrul practicii conditioneaza constientizarea necesitatii planificarii
si organizarii timpului de munca, asumarea responsabilitatii pentru deciziile luate Tn activitate.

Practica de instruire va contribui la crearea preconditiilor de studiere a viitoarelor unitati de
curs si/sau module prevazute de planul de invatamant: G.06.0.003.Tehnologii informationale
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de comunicare, S.07.0.021. Asistenta manageriala si secretariat |, S.08.0.027. Asistenta
manageriald si secretariat I, S.08.0.028.Corespondeta administrativa si arhiva, P.06.0.003.
Practica tehnologica, P.08.0.004. Practica ce anticipa probele de absolvire.

Ill. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

CS1. Procesarea informatiei cu ajutorul aplicatiilor corespunzatoare.

CS2. intocmirea documentelor care fundamenteazd organizarea si conducerea serviciului de

CS3. Respectarea regulilor de securitate, ergonomice si etice

secretariat.

utilizarea tehnologiei informatiei si a comunicatiilor.

IV. Administrarea stagiului de practica

in activitatile bazate pe
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Sustinerea
. NN - Mai- | raportului
P.02.0.001 |Practica de initiere in specialitate | |l 3 90 |. . P 3
iunie de
practica
V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
el . . Modalitati de Durata de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat ’ .
evaluare realizare
1. Etapa pregatitoare
UC1. Familiarizarea cu Agenda formarii Comunicare;
continutul, obiectivele | profesionale prezentarea > ore
si competentele completatd cu datele | agendeide
practicii. personale. practicé.
UC2. Programarea Agenda electronic Prezentarea
activitatilor si evidenta agendei 4 ore
realizarii lor. electronice
2. Managementul documentelor
UC3. Crearea acte generale. Adeverinta Demonstrarea 2 ore
actului
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Activitati/Sarcini de lucru

Produse de elaborat

Modalitati de

Durata de

evaluare realizare
Curriculum vitae Demonstrarea 2 ore
actului
Demonstrarea
Cererea . 2 ore
actului
Cererea de chemare in | Demonstrarea 5 ore
judecata actului
Cererea- memoriu Demonstrarea 5
) ore
actului
i Demonstrarea
Memoriul . 5 ore
actului
i Demonstrarea
Declaratia . 5 ore
actului
Nota informativa Demonstrarea 2 ore
actului
Nota explicativa Demonstrarea 5
. ore
actului
Planul de activitate Demonstrarea
. 2 ore
actului
Procesul-verbal Demonstrarea
. 2 ore
actului
Demonstrarea
Raportul . 5 ore
actului
5 Demonstrarea
Darea de seama _ 2 ore
actului
Demonstrarea
Recomandarea _ 2 ore
actului
inta Demonstrarea
Referinta . 2 ore
actului
Demonstrarea
Contractul . 5 ore
actului
i Demonstrarea
Delegatia ' 5 ore
actului
UCA4. Crearea Cererea de ofertd Demonstrarea 2 ore
corespondentei actului
oficiala.
Oferta Demonstrarea
. 2 ore
actului
Demonstrarea
Comanda ' 5 ore
actului
i Demonstrarea
Reclamatia ' 5 ore
actului

6/11




sy . . Modalitati de Durata de
Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat ’ .
evaluare realizare
Raspunsul la Demonstrarea 5
. : ore
reclamatie actului
UCS. Creare de Scrisoare neoficial Demonstrarea 2 ore
corespondenta actului
neoficiala.
Invitatie Demonstrarea
! . 2 ore
actului
ici Demonstrarea
Felicitare _ 2 ore
actului
Demonstrarea
Testament _ 2 ore
actului
UC6. Scanarea si prelucrarea | Documentul scanatsi | Demonstrarea
unui document. prelucrat. actului 4 ore
3. Calcul tabelar
UC7. Crearea tabelelor si Tabel cu datele Prezentarea la 4 ore
efectuarea calculelor. | generale despre clienti | calculator
Bon de consum Demonstrarea la 2 ore
calculator.
UC8. Reprezentarea Graficul(diagrama). Prezentarea la 5
grafica a datelor. calculator. ore
UCS. Filtrarea si sortarea |Registrul de calcul cu | Prezentarea la
datelor. date filtrate si sortate | calculator.
L 4 ore
conform criteriilor
specificate.
4. Prezentarea electronice
UC10. Crearea prezentdrilor | prezentarea Prezentarea la
electronice. institutiei/agent calculator. 6 ore
economic.
5. Perfectarea si sustinerea raportului stagiului de practica
UC11. Elaborarea raportului|Raportul stagiului de | Prezentarea
stagiului de practica. practica. raportului la
calculator
UC12. Tipdrirea Raportul, documentele | Prezentarea pe
documentelor create, hirtie 6 ore

prezentarea tiparite

UC13. Copertarea
portofoliului, raportului.

Portofoliul, raportul
copertat

Demonstrarea
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Modalitati de Durata de

Activitati/Sarcini de lucru Produse de elaborat .
evaluare realizare

UC14. Sustinerea raportului | Raportul, portofoliul, | Prezentarea
stagiului de practica. agenda formarii proiectului 6 ore
profesionale. individual.

VI. Sugestii metodologice

Demersul didactic pe parcursul stagiului de practica se axeaza pe elev, pozitia acestuia fiind
activ-participativa. Elevul realizeaza sarcinile conform obiectivelor in vederea formarii
competentilor profesionala specifice, asumandu-si responsabilitati, manifestand gandire critica
si creativa. Rolul cadrului didactic este cel de indrumare, de precizare a surselor de informare,
promovand corespunzator principiile integrarii teoriei cu practica, respectarii particularitatilor
de varsta, stimularii si dezvoltarii pentru invatare.

Pentru lucrul practic, elevilor le se vor propune sarcini de Tntocmirea agendei de lucru,
intocmirea documentelor oficiale si crearea sabloanelor acestora, scanarea documentelor in
deferite formate, crearea unei prezentari electronice, tiparirea documentelor, copertarea
portofoliului cu diferite aparate de indosariat.

Pe parcursul realizarii sarcinilor de practica profesorul va urmari ca elevii in procesul de lucru sa
aplice metoda digitatiei (metoda oarba).

Portofoliul va cuprinde foaia de titlu, cuprinsul si materialele realizate in perioada desfasurarii
practicii.

VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea este o decizie luata in urma verificarii unei lucrari executate de elev, compusa din
apreciere si notare.

Practica de instruire se finiseaza cu evaluarea sumativd a competentelor si abilitatilor
profesionale, asimilate de elev. Aceasta evaluare se face prin intermediul examinarii cantitative
si calitative a nivelului abilitatilor si deprinderilor practice, confirmate de elev la sustinerea
raportului, prezentat prin portofoliul completat. Sustinerea raportului se desfasoara sub forma
de conferinta.

Evaluarea competentelor se estimeaza in baza calitatii completarii agendei formarii profesionale
si a raportului elaborat, precum si a continutul portofoliului. Produsele de elaborat sunt
prezentate in tabelul ce urmeaza.
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Nr.
crt.

Categoria de produs

Criterii de evaluare a produsului

1. |Documente oficiale**

Corespunderea structurii documentului
Completitudinea documentului
Formatarea a documentului.
Rapiditatea executarii

Crearea sablonului documentului

2. |Agenda electronica*

Completarea agendei
Corespunderea setarilor cu cerintele formulate
Creativitatea, originalitatea

2. |Registrul de calcul
tabelar**,

Functionalitatea aplicatiei elaborate.
Corectitudinea aplicatiei elaborate.
Corespunderea functionalitatii conform sarcinilor
stabilite.

Personalizarea, originalitatea aplicatiei.
Creativitatea.

Portofoliul copertat.

Calitatea aranjarii foilor
Calitatea gauririi foilor

3. |Raportul stagiului de
practica**.

Corespunderea raportului stagiului de practica
cerintelor stabilite(Anexa 1).

Completitudinea raportului.

Originalitatea.

Creativitatea.

4. |Prezentarea electronica*.

Structurarea continutului.
Relevanta informatiei din prezentare.
Formatarea prezentarii.

5. |Agenda formarii
profesionale a elevului.

Oportunitatea completarii agendei.
Veridicitatea continutului expus.
Completitudinea agendei.

* - se prezinta in forma electronica.

** _ se prezinta in forma tiparita si in forma electronica

VIII. Cerinte fata de locurile de practica

Practica de instruire se va desfasura in cadrul institutiei de invatamant. Institutia i va asigura
fiecarui elev loc dotat cu calculator personal pentru realizarea sarcinilor Tnhaintate. Locul de
practica va fi dotat cu imprimanta, scaner, aparat de indosariat. Locul de practica va fi amenajat
tinand cont de cerintele si conditiile de munca ergonomice. De asemenea institutia isi va asuma
obligatii de a asigura securitatea vietii si sanatatii elevului, prevenirea riscurilor profesionale,
accesul elevilor si al conducatorului de practica la locul de desfasurare a stagiului de practica. lar
inainte de Tnceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit referitor la respectarea normelor
de securitate si sanatate in munca, a disciplinei de munca si a normelor legislative Tn vigoare din

institutia data.
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Cerinte tehnice

Parametri tehnici minimi ale
calculatorului

Procesor: 2 GHz

Memorie operativa: 4 GB
Unitate de stocare: 500 GB
Retea: Ethernet, 100 Mbps

Software Sisteme de Operare;
Aplicatii Office;
Aplicatii de prelucrare grafica;
Medii de dezvoltare.
IX. Resursele didactice recomandate elevilor
Nr Locul in care poate fi Numart:l de
crt. Denumirea resursei consultata/ accesata/ :_xemp.;rle
’ procurata resursa Isponibrie
1. |A. Palii. Cultura comunicarii, Chisindu , | Biblioteca institutiei /

Editura "Epigraf”, 2008.

Internet

Maria Pariza, Curs de secretariat si
asistenta manageriala, Bucuresti, 2008.

Biblioteca institutiei /
Internet

Centrul national de terminologie,
Ghidul functionarului public. Editura
Albina, Chisindu, 2005.

Biblioteca institutiei /
Internet

Raisa  Borcoman.  Corespondenta
economica si juridica. Chisindu, Editura
ASEM, 2006.

Biblioteca institutiei /
Internet

Gabriela  Simionescu. Organizarea
activitatii de secretariat. Editura Victor,
Bucuresti

Biblioteca institutiei /
Internet

A. Chiriacescu, V. Barghiel, L. Muresan,
A. Hollinger, Corespondenta de afaceri
in limbile romana si engleza, editura
TEORA, 1997.

Biblioteca institutiei /
Internet

John Harrison. Curs de secretariat.
Editura All Beck, 2000.

Biblioteca institutiei /
Internet
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Anexa 1. Cerintele stabilite pentru raportul stagiului de practica

Rezultatele practicii se vor descrie Tntr-un raport cu urmatoarea structura:

Foaia de titlu.

Cuprinsul.

Continutul activitatilor si sarcinilor de lucru.
Concluzii.

Bibliografie.

Anexe.

. La elaborarea si redactarea raportului se va tine cont de urmatoarele setari:

Parametri pagina: Marimea - A4, margini: cdmpul din stanga — 30 mm, de sus — 20 mm,
de jos —20 mm, din dreapta— 10 mm.

Titlul: Font - Times New Roman, Marime: 14, Aldin, aliniere: Centru,

Corpul textului: Font - Times New Roman, Marime: 12, Aliniere: justify, Spatiul dintre
randuri: 1.5 lines.

Listing-ului programului: Font — CourierNew , Marime: 10, Aliniere: left, Spatiul dintre
randuri: 1 line.

Imagine, scheme: Numarul si denumirea se noteaza sub imagine, centrat.

Numerotarea paginilor in partea de jos, centrat.

Cuprinsul, bibliografia sa fie creata cu ajutorul optiunilor corespunzatoare.

Foaia de titlu sa fie elaborata conform modelului propus.
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