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LNOTA INTRODUCTIVA
Titlul calificiirii: Tehnician in administratie

Descrierea succinti a calificirii: Tehnician in administratie este o calificare care se referd la
executarea de sarcini care implicd planificarea, organizarea, monitorizarea, controlul si inregistrarea
evenimentelor din administratia publicd. Tehnicianul in administratia publica are in vedere realizarea
urmdtoarelor obiective: utilizarea echipamentelor birotice si a softurilor specifice in activitatea de
secretariat si de contabilitate, redactarea, primirea, trierea §i transmiterea corespondentei, organizarea
intélnirilor/sedintelor de lucru, desfasurarea activitatilor specifice relatiilor publice si de protocol,
activitatea de documentare (culegerea, selectarea, difuzarea si clasarea documentatiei/informatiilor),
aplicarea legislatiei referitoare la functionarul public si administratia publicd, integrarea in cultura
organizatiei si in viata profesionala.

Ocupatii COR* (Clasificarea Ocupatiilor din Roménia) ce pot fi practicate, inclusiv codurile
din COR:

® 331306 Contabil bugetar

= 331307 Secretar economic (studii medii)
= 331309 Referent

= 334301 Secretar administrativ

= 334302 Secretar asistent director

= 334303 Asistent manager

= 334304 Asistent de cabinet

= 411001 Functionar administrativ

= 412001 Secretara

= 412002 Secretard dactilografa

= 412003 Secretara prelucrare texte

= 441901 Functionar ghiseu servicii publice
= 441502 Functionar documentare

= 422502 Functionar informatii clienti

* NOTA: Lista ocupatiilor COR care pot fi practicate este dati cu titlu de exemplu.
Absolventii care dobandesc aceasti calificare pot practica si alte ocupatii din domeniu, de
acelasi nivel sau de nivel inferior, in functie de decizia angajatorului.

Lista unititilor de rezultate ale Invitarii:

e Unititi de rezultate ale invitirii tehnice generale
1 Etica si comunicare profesionala
2 Aplicarea conceptelor de baza ale contabilitatii
3 Utilizarea metodelor, procedeelor si principiilor contabilitatii
4.  Organizarea activititii unitatilor economice
5.  Asigurarea calititii produselor si serviciilor
6 Protectia consumatorului, personalului si a mediului
7 Administrarea firmei
8 Evaluarea oportunititilor de piata
S ‘_Aplmarea politicilor de marketing
10. Inreglstrarea operatiilor economico — financiare
=11, Intocmlrea situatiilor financiare
e 2 Apllcarea tehnicilor de negociere si contractare
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e Unititi de rezultate ale invatarii tehnice specializate
13. Inregistrarea evenimentelor si tranzactiilor in institutiile publice
14. Realizarea activititii de birou

Competentele cheie, vizate de calificarea descrisd prin standardul de pregitire profesionala,
specifice celor 8 domenii de competente cheie, descrise prin Legea educatiei nationale
nr.1/2011, sunt integrate in unititile de rezultate ale invatarii tehnice generale sau specializate, asa
cum sunt prezentate in rezultatele invatérii descrise in continuare, pentru fiecare unitate de rezultate
ale invatarii. Acestea sunt evidentiate cu caractere italice.

Nivelul de calificare, conform Cadrului national al calificarilor : 4.

Oportunititi la finalizarea programului de formare: angajarea pe piata muncii in una din
ocupatiile specificate sau continuarea studiilor intr-o calificare de nivel superior.
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II. TABEL DE CORELARE A UNITATILOR DE REZULTATE ALE INVATARII (URI) CU
UNITATI DE COMPETENTA/ COMPETENTE SPECIFICE OCUPATIILOR CARE POT

FI PRACTICATE

URI calificarea
din iPT:
Tehnician in
administratie

Unitati de competenta
din SO1: Secretar
unitate administrativ
teritoriali

Unitati de competenta
din SO2
Secretar scoali

Unitati de competenti
din SO3
Contabil

1. Etica si
comunicare
profesionala

UCI1.Comunicarea
interpersonala
Perfectionarea pregétirii
profesionale

2.Aplicarea
conceptelor de
baza ale
contabilitatii

UCL. Intocmirea /
completarea
documentelor primare

3.Utilizarea
metodelor,
procedeelor si
principiilor
contabilitatii

UC6. Efectuarea de
calcule specifice

4. Organizarea
activitatii
unititilor
economice

UC3. Planificarea
activitatii

S.Asigurarea
calitatii
produselor si
serviciilor

6.Protectia
consumatorului,
personalului sia
mediului

7.Administrarea
firmei

UCI. Aplicarea
prevederilor legale
referitoare la SSM si
PSI
UC2. Aplicarea
procedurilor de calitate
in domeniul educational

8.Evaluarea
oportunititilor
de piata

9.Aplicarea
politicilor de

marketing~ ¢/ |

10.Inregistrarea

UC2. Completarea
registrelor contabile

operatiilor

= |< - ‘,1
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URI calificarea

Unititi de competenta

Unitati de competenta

Unitiiti de competenti

din {PT: din SO1: Secretar din SO2 din SO3
Tehnician in unitate administrativ Secretar scoala Contabil
administratie teritoriala
economico-
financiare
11.Intocmirea UC3. Intocmirea
situatiilor bilantului contabil
financiare
12. Aplicarea UC4. Lucrul in echipa

tehnicilor de
negociere si
contractare

13. inregistrarea
evenimentelor si
tranzactiilor in
institutiile
publice

UCS5. Contarea
operatiunilor
patrimoniale

UCT7. Completarea
registrelor contabile
UC8. Intocmirea
balantei de verificare
UC9. Evaluarea
patrimoniala

UCI10. Transmiterea
documentelor specifice
UCI1. Utilizarea PC

14. Realizarea
activitatii de
birou

UC3. Asigurarea
comunicarii actelor
adoptate

UC4. Asigurarea
comunicdrii actelor
adoptate

UCS. Eliberarea
extraselor sau copiilor
de pe acte din arhiva
consiliului

UC6. Organizarea
audientelor

UC7. Organizarea
desfasurarii sedintelor
consiliului local

UCS8. Urmarirea
rezolvarii
corespondentei si
asigurarea efectudrii
lucrérilor de secretariat

UC4. Proiectarea
activititii de secretariat;

UCS. Gestionarea
informatiilor aferente
bazelor de date;

UC6. Evaluarea
activitatii de secretariat;

UC7. Comunicarea
institutionald;

UCS. Integrarea TIC in
activitatile de
secretariat;

UC9. Dezvoltarea
institufionala a scolii;

UC10. Asigurarea
managementului
carierei.

UCI11. Gestionarea si
arhivarea documentelor

UC12. Dezvoltarea
profesionald

UC13. Comunicarea
interpersonald
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III.

UNITATILE DE REZULTATE ALE

INVATARII

CORESPUNZATOARE

COMPETENTELOR IDENTIFICATE PENTRU OCUPATIA/ OCUPATIILE VIZATE SI
STANDARDELE DE EVALUARE ASOCIATE ACESTORA

UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 1:
ETICA SI COMUNICARE PROFESIONALA

Rezultatele invitarii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

1.1.1. Enumerarea elementelor
procesului comunicarii.

1.1.2. Precizarea obiectivelor
si functiilor comunicarii.

1.1.3. Descrierea nivelurilor
comunicarii.

1.2.1. Pozitionarea
interlocutorului intr-o schema
de comunicare.

1.2.2. Evaluarea obiectivelor
si functiilor comunicarii.

1.2.3. Analizarea nivelurilor
comunicarii.

1.1.4. Caracterizarea formelor
de comunicare: verbala,
nonverbala, scrisa.

1.2.4. Aplicarea diferitelor
forme de comunicare in
diferite contexte.

1.2.5. Monitorizarea si
adaptarea propriei comunicdri
la cerintele situationale.

1.2.6. Cdutarea, colectarea,
prelucrarea de informatii din
surse diferite.

1.2.7. Realizarea comunicarii
in contexte diferite.

1.1.5. Descrierea principalelor
tipuri de interactiune verbald.

1.2.8. Transmiterea mesajelor
oral si cu ajutorul mijloacelor
de comunicare.

1.1.6. Enumerarea regulilor
unei comunicari scrise.

1.2.9. Redactarea unui mesaj
scris cu respectarea regulilor
si folosirea diferitelor tipuri de
texte.

1.2.10. Formularea si
exprimarea propriilor pdreri

1.3.1. Manifestarea interesului
cu privire la nevoile
interlocutorului.

1.3.2. Adoptarea unui ton
discret §i politicos
congtientizand impactul
vorbirii asupra altora.

1.3.3. Constientizarea nevoii
de a infelege i utiliza limbajul
intr-un mod responsabil §i
pozitiv social.

1.3.4. Manifestarea capacitatii
de concentrare intr-o situatie
de comunicare data.

1.3.5. Manifestarea unei
atitudini deschise §i de respect
pentru diversitatea expresiilor
culturale.

1.3.6. Argumentarea clard §i
concisd a propriilor puncte de
vedere manifestand dispozifia
spre un dialog critic §i
constructiv.

1.3.7. Manifestarea unei
atitudini conciliante in
procesul de comunicare si in
primirea feed backului.

1.3.8. Manifestarea capacitatii
de autoevaluare, asimilare,
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

oral sau in scris.

1.1.7. Caracterizarea
elementelor comunicarii
nonverbale.

1.2.11. Aplicarea diferitelor
forme ale comunicérii
nonverbale.

1.1.8. Enumerarea elementelor
unei comunicéri eficiente.

1.1.9. Prezentarea metodelor
de detensionare a unei situatii
conflictuale

1.2.12. Ameliorarea calitatii
comunicarii.

1.2.13. indepértarea barierelor
comunicarii.

1.2.14. Solutionarea situatiilor
conflictuale.

1.1.10. Prezentarea agendei
electronice infelegdnd rolul si
oportunitdfile oferite de
tehnologia societdfii
informationale in viata
sociald, personald si la locul
de muncd.

1.1.11. Descrierea
problematicii referitoare la
validitatea §i credibilitatea
informatiei disponibile.

1.1.12. Descrierea principiilor
legale si etice implicate in
Jfolosirea interactivd a
tehnologiei societdtii
informationale.

1.2.15. Organizarea unei
agende electronice.

1.2.16. Utilizarea agendei
electronice.

1.2.17. Colectarea,
prelucrarea si folosirea
sistematicd a informatiilor.

1.2.18. Folosirea tehnologiei
societdfii informationale
pentru a sprijini creativitatea
§1 inovatia.

1.1.13. Prezentarea regulilor
de monitorizare a
corespondentei.

1.2.19. Aplicarea procedurilor
specifice receptiei
corespondentei.

1.2.20. Inregistrarea datelor cu
privire la corespondenta
primita.

1.2.21. Expedierea
corespondentei firmei prin
posta sau fax.

1.2.22. Realizarea comunicarii
prin posta electronica.

analizd si sinteza a
informatiilor si documentelor

in situatia data.

1.3.9. Manifestarea capacitatii
de a derula o comunicare
eficientd cu partenerii de
afaceri in situatia data.

1.3.10. Manifestarea
capacitdtii de a rezolva situatii
conflictuale In situatia data.

1.3.11. Asumarea responsabild
a utilizarii mijloacelor media
interactive.

1.3.12. Constientizarea
conceptelor de bazd cu privire
la indivizi, organizafii de
muncd, egalitate de gen §i
nediscriminare.

1.3.13. Implicarea activa in
monitorizarea corespondentei
conform regulilor prestabilite.

1.3.14. Asumarea de
responsabilitéti si incadrarea in
normele etice la locul de
munca.

1.3.15. Manifestarea
disciplinei in munca si
pastrarea secretului de
serviciu.

1.3.16. Respectarea
principiilor etice de
comportament in relatiile de
muncd.

1.3.17. Manifestarea unei
atitudini proactive in viata
sociald, personald ca §i in
timpul orelor de lucru.
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

1.1.14. Precizarea principiilor
de etica profesionala.

1.1.15. Cunoasterea normelor
etice §i a necesitdafii
respectarii lor §i a codului de
conduitd gi maniere la locul de
muncd si in societafte.

1.2.23. Aplicarea principiilor
de etica profesionala la locul
de munca.

1.2.24. Aplicarea normelor
etice la locul de munca.

1.2.25. Participarea la viata
comunitdfii §i la activitdtile in
comun ale grupului de lucru.

Notd: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatdrii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invatarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdfi, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdtdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitarii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unitiitii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

e Competente de comunicare in limba roména si in limba materni:

Descrierea principalelor tipuri de interactiune verbala.

Realizarea comunicarii in contexte diferite.

Adoptarea unui ton discret si politicos constientizand impactul vorbirii asupra altora.
Constientizarea nevoii de a intelege si utiliza limbajul intr-un mod responsabil si
pozitiv social.

Monitorizarea si adaptarea propriei comunicari la ceringele situationale

Redactarea unui mesaj scris cu respectarea regulilor si folosirea diferitelor tipuri de
texte.

Formularea si exprimarea propriilor pareri oral sau in scris, intr-un mod convingétor,
adecvat contextului.

Cautarea, colectarea, prelucrarea de informatii din surse diferite.

Argumentarea clard §i concisa a propriilor puncte de vedere manifestand dispozitia
spre un dialog critic §i constructive.

e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invitare si
cunoastere:

Intelegerea rolului si oportunitatilor oferite de tehnologia societatii informationale in
viata sociald, personald si la locul de munca.

Descrierea problematicii referitoare la validitatea si credibilitatea informatiei
disponibile.

Descrierea principiilor legale si etice implicate in folosirea interactiva a tehnologiei
societdtii informationale.

Colectarea, prelucrarea si folosirea sistematica a informatiilor.

Folosirea tehnologiei societatii informationale pentru a sprijini creativitatea si
inovatia.

Asumarea responsabil a utilizarii mijloacelor media interactive.

e Competente sociale si civice:

o
/

AR Y

‘Congtientizarea conceptelor de bazid cu privire la indivizi, organizatii de munca,
- egalitate de gen si nediscriminare.

| I I_ J
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- Cunoagterea normelor etice si a necesitatii respectarii lor si a codului de conduita si
maniere la locul de munci si in societate.
- Participarea la viata comunitatii si la activitatile in comun ale grupului de lucru.
- Respectarea principiilor etice de comportament in relatiile de munca.
e Competente antreprenoriale:
- Manifestarea unei atitudini proactive in viata sociald, personald ca §i in timpul
orelor de lucru.

e Competente de sensibilizare si de expresie culturali:
- Manifestarea unei atitudini deschise i de respect pentru diversitatea expresiilor

culturale.

Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitirii (existente in scoala sau la operatorul economic):

e Computer, conexiune Internet, scanner, fax, telefon, imprimantd, copiator, dosare,
bibliorafturi, documente specifice activitafii economice, norme si normative etice.
e Tabla, flipchart, coli, cretd, markere, filme didactice, studii de caz, exemple de bune practici.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitarii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si ’ o . ;
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. | Primirea si 15% | Analizarea pertinentd a formelor de comunicare 50%
planificarea sarcinii propuse respectdnd normele de etica.
de lucru Alegerea metodelor de comunicare adaptate sarcinii | 40%
de lucru.
Respectarea normelor de etica profesionala. 10%
Total 100%
2. | Realizarea sarciniide | 50% | Respectarea elementelor procesului de comunicare | 25%
lucru conform cerintelor de lucru.
Realizarea comunicdrii cu alegerea mijloacelor 50%
media adecvate situatiei.
Folosirea corespunzitoare a materialelor si 25%
documentelor si a procedeelor corespondentei
comerciale.
Total 100%
3. | Prezentarea si 35% | Intocmirea corectd a documentelor conform 40%
promovarea sarcinii procedeelor corespondentei comerciale si a
realizate normelor de eticd profesionala.
Folosirea corecta a terminologiei de specialitate. 30%
Argumentarea eficientd a procesului de 30%
comunicare.
. , Total 100%
Total 2 100%

-1
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 2:
APLICAREA CONCEPTELOR DE BAZA ALE CONTABILITATII

Rezultate ale invatirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

2.1.1. Descrierea sistemului
contabil, parte a sistemului
informational economic.

2.1.2. Prezentarea
conceptului si elementelor
definitorii ale evidentei
economice.

2.1.3. Prezentarea
conceptului si elementelor
definitorii ale obiectului si
metodei contabilitatii.

2.2.1. Interpretarea conceptelor si
caracteristicilor specifice
sistemului contabil din Romaénia.

2.2.2. Utilizarea corectd a
vocabularului comun §i a celui de
specialitate.
Folosirea vocabularul specific
contabilitdatii.

2.2.3. Utilizarea formelor
evidentei economice pentru
culegerea/prelucrarea/inregistrare
a informatiilor economice.

2.2.4. Aplicarea reglementarilor
contabile de grupare si clasificare
a activelor, capitalurilor proprii,
datoriilor, a veniturilor gi
cheltuielilor.

2.2.5. Calcularea activelor,
capitalurilor proprii, datoriilor, a
veniturilor si cheltuielilor

2.2.6. Rezolvarea unui sir de
probleme apdrute in situafii
cotidiene bazate pe rationamente,
structuri logico — matematice §i
abstractizare.

2.3.1. Manifestarea receptivitatii in
asimilarea conceptelor si trasaturilor
specifice sistemului contabil din
Roménia.

2.3.2. Argumentarea In mod concis si
veridic a informatiilor cu privire la
formele evidentei economice.

2.3.3. Implicarea independenta si
responsabild In delimitarea

activelor, capitalurilor proprii,
datoriilor, a veniturilor si cheltuielilor

2.3.4. Asumarea responsabilitatii in
gruparea si clasificarea cheltuielilor si
veniturilor agentului economic.

2.1.4. Prezentarea
echipamentelor, softurilor si
documentelor de evidenta
contabila.

2.2.7. Identificarea diferitelor
tipuri de echipamente, softuri i
documente specifice activitdtii
contabile.,

2.2.8. Selectarea, colectarea §i
prelucrarea informatiilor din
documente.

2.3.5. Asumarea responsabilititii in
utilizarea echipamentelor fiscale,
softurilor si documentelor de evidentd
contabila.

Nota: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatarii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdidrii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezulta;‘_z{[iti‘ invatarii-in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invafdrii

v %
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Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unitiitii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

Competente de comunicare in limba roménai si in limba materni
e Utilizarea corectd a vocabularului comun si a celui de specialitate.
e Folosirea vocabularul specific contabilitatii.
» Selectarea, colectarea si prelucrarea informatiilor din documente.

Competente de bazi de matematici, stiinte si tehnologie:
e Identificarea diferitelor tipuri de echipamente, softuri si documente specifice activitatii
contabile.
e Calcularea activelor, capitalurilor proprii, datoriilor, a veniturilor si cheltuielilor
e Rezolvarea unui sir de probleme apdrute in situatii cotidiene bazat pe rationamente,
structuri logico — matematice si abstractizarea.

Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime $i materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitirii (existente in scoali sau la operatorul economic):

e echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea cadrului

didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, video-proiector, imprimanti;

e legislatie in contabilitate;

e planul de conturi general;

e formularisticd (documente) de specialitate;

e tabla, cretd, marker, flipchart.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitirii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr.

ext Criterii de realizare si ponderea acestora | Indicatorii de realizare §i ponderea acestora

1. Primirea §i planificarea sarcinii | 30% Interpretarea caracteristicilor | 50%
de lucru activelor, capitalurilor proprii,
datoriilor in vederea reflectarii
acestora in bilantul contabil.

Alegerea formularelor de | 40%
specialitate: documente contabile,
Plan de conturi, Legea Contabilitatii,
necesare  stabilirii  apartenentei
activelor, capitalurilor proprii,
datoriilor la bilantul contabil

Asigurarea conditiilor de aplicare a | 10%

normelor cu privire la protectia
muncii §i a mediului
Total 100%

2 Realizarea sarcinii de lucru 40% Respectarea criteriilor de identificare | 25%
' ! a activelor, capitalurilor  proprii,
datoriilor, conform prezentirii lor in
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bilant.
Rezolvarea corecti a bilantului | 50%
contabil, conform studiului de caz

analizat.

Folosirea corespunzatoare a| 25%

formularelor de specialitate:

documente contabile, Plan de

conturi, Legea Contabilitatii,

necesare intocmirii bilantului

contabil.

Total 100%
Prezentarea §i  promovarea | 30% Intocmirea corectd a documentelor | 20%
sarcinii realizate specifice.

Folosirea corectd a terminologiei de | 10%

specialitate.

Prezentarea unei aprecieri globale a | 20%
muncii realizate.
Argumentarea modului de stabilire a | 40%
apartenentei activelor, capitalurilor
proprii, datoriilor la  posturile
bilantiere

Indicarea corectd a conexiunilor | 10%
dintre active, capitaluri  proprii,
datorii i categoriile din care fac
parte.

Total 100%

Total 100%

Domeniul de pregatire profesionala: Economic
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 3: ]
UTILIZAREA METODELOR, PROCEDEELOR SI PRINCIPIILOR CONTABILITATII

Rezultatele invatirii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

3.1.1. Prezentarea elementelor
definitorii ale procedeelor
comune disciplinelor
economice: evaluarea,
calculatia, inventarierea.

3.2.1. Interpretarea conceptelor
si trasaturilor specifice
procedeelor comune
disciplinelor economice.

3.3.1. Manifestarea
receptivitdtii in asimilarea
conceptelor si trasdturilor
specifice procedeelor comune
disciplinelor economice:
evaluarea, calculatia,
inventarierea.

3.1.2. Prezentarea principiilor
s1 procedeelor specifice
metodei contabilitatii: bilanful
contabil, contul, balanta de
verificare.

3.2.2. Aplicarea
reglementérilor contabile
privind inregistrarea operatiilor
in contabilitate cu ajutorul
procedeelor contabile specifice
metodei contabilitatii.

3.2.3. Stabilirea regulilor de
functionarea a conturilor pe
baza rationamentelor
matematice

3.3.2. Asumarea
responsabilitatii in
inregistrarea corecta a
operatiilor economice In
contabilitate, aplicand
principiile si procedeele
contabilitatii.

3.1.3. Prezentarea
caracteristicilor preturilor,
tarifelor si reducerilor de pret,
a documentelor specifice
operatiilor economice.

3.2.4. Calcularea preturilor si
tarifelor precum si a
reducerilor de pref oferite
clientilor.

3.2.5. Aplicarea principiilor
matematice de bazd in
calculatie si evaluare.

3.2.6. Utilizarea sofiurilor
contabile pentru evidenta
documentelor.

3.3.3. Asumarea
responsabilititii in calcularea
corectd a preturilor, tarifelor,
precum si a reducerilor de pret
oferite clientilor.

Notda: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtdarii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtdrii in cadrul fiecarei categorii de rezultate ale invdtarii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invatirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitarii tehnice generale/specializate

e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie;
- Aplicarea’ principiilor matematice de baza in calculatie, evaluare
- Stabilirea regulilor de functionare a conturilor pe baza rationamentelor matematice
~ Calcularea preturllor si tarifelor precum si a reducerilor de pret oferite clientilor

Domeniul de pregétu’e profesmnalé Economic
Nivel 4
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Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de inviitare i

cunoastere;

- Utilizarea softurile contabile pentru evidenta documentelor

Lista minimd de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii
rezultatelor invitarii (existente in scoala sau la operatorul economic):
- calculator, videoproiector, imprimanta;

- legislatie in contabilitate;
- planul de conturi general;

- formularisticd (documente) de specialitate;
- tabla, cretd, marker, flipchart.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invatirii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr.
crt.

Criterii de realizare si
ponderea acestora

Indicatorii de realizare si ponderea acestora

Primirea si 30%
planificarea sarcinii de
lucru

Selectarea informatiilor necesare pentru
inregistrarea operatiilor economice si financiare in
conturi, balanta de verificare si bilantul contabil.

60%

Alegerea instrumentelor de lucru: documente
contabile, plan de conturi, softuri specifice
necesare realizarii sarcinii de lucru.

40%

Total

100%

Realizarea sarcinii de | 40%
lucru

Respectarea etapelor de inregisrare in conturi,
balanta de verificare si bilant.

25%

Inregistrarea corecti a operatiilor economice In
contabilitate aplicAnd pricipiile si procedeele
contabilitatii.

50%

Utilizarea corectd a planului de conturi,
inregistrarea cu profesionalism a operatiilor
economice in conturi §i completarea cu
responsabilitate a balantei de verificare si a
bilantului contabil.

25%

Total

100%

Prezentarea si 30%

Folosirea corectd a terminologiei de specialitate

20%

promovarea sarcinii
realizate

Prezentarea unei aprecieri globale a muncii
realizate.

20%

Argumentarea modului de Inregistrare a operatiilor
in conturi, conform aplicarii principiului dublei
reprezentdri.

40%

Indicarea corectd a conexiunilor dintre cont,
balanta si bilant.

20%

Total

100%

Domeni
Nivel 4
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 4:

ORGANIZAREA ACTIVITATII UNITATILOR ECONOMICE

Rezultatele invitéirii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

4.1.1. Descrierea
Jfenomenelor, proceselor si
operafiilor economice prin
raportare la diferite
evenimente contemporane din
istoria nafionald, europeand
si internationald.

4.1.2. Descrierea tipurilor de
unitdtii economice dupa
criterii date.

4.1.3 Prezentarea organizarii
procesuale a intreprinderii

4.1.4. Prezentarea
componentelor structurii
organizatorice.

4.2.1. Aplicarea unui
comportament civic in situafii
date privind fenomenele,
procesele si operatiile
economice

4.2.2. Diferentierea tipurilor
de unitati economice, dupa
criterii date.

4.2.3 Identificarea efectelor
organizarii procesuale in
cadrul intreprinderii

4.2.4. Identificarea
functiunilor la nivelul
intreprinderii

4.2.5. Stabilirea pozitiei
proprii intr-o structura
organizatoricad data

4.2.6. Identificarea
elementelor de baza a
structurii organizatorice: post,
functie, pondere ierarhica,
compartiment, nivel ierarhic,
relatii organizatorice.

4.2.7. Diferentierea figelor de
post pe domenii de activitate.

4.3.1. Adoptarea. cu
responsabilitate, infelegere si
respect a fenomenelor,
proceselor sau operatiilor
economice.

4.3.2. Argumentarea
avantajelor si dezavantajelor
diferitelor tipuri de unitati
economice, intr-un mod
independent si responsabil.

4.3.3. Asumarea pozitiei
proprii in cadrul unei structuri
organizatorice.

4.3.4. Asumarea
responsabilittii pentru sarcina
de lucru primita in
concordantd cu fisa postului

4.1.5. Descrierea spatiilor la
nivelul unitatii economice.

4.1.6. Prezentarea fluxurilor
de circulatie intr-o unitate
economica.

4.2.8. Identificarea spatiilor la
nivel de unitate economica.

4.2.9. Diferentierea fluxurilor
de circulatie intr-o unitate
economica.

4.2.10. Aplicarea principiilor
si proceselor matematice de
bazd in determinarea spatiilor
aflate la nivelul unei unitdfi
economice.

4.3.5. Implicarea activa in
monitorizarea fluxurilor in
cadrul unei unitdti economice.

s
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

4.1.7. Descrierea resurselor la
nivelul unei unitati
economice.

4.1.8. Clasificarea proceselor
tehnologice la nivelul unei
unititi economice.

4.2.11. Identificarea tipurilor
de resurse la nivelul unitatii
economice

4.2.12. Aplicarea proceselor
tehnologice la nivelul locului
de munca

4.3.6. Adoptarea unui
comportament independent si
responsabil in alegerea
resurselor necesare realizérii
proceselor economice.

4.3.7. Respectarea etapelor de
realizare a unui proces
economic.

4.1.9. Prezentarea notiunilor
legate de: productivitatea
muncii, motivatia muncii,
managementul timpului,
managementul proiectului.

4.2.13. Calcularea
productivitdtii muncii la
nivelul unitdtii economice.

4.2.14.. Utilizarea
managementului timpului in
aplicarea procedurilor
operationale la nivelul unui
loc de muncad.

4.3.8. Colaborarea cu
membrii echipei de lucru, in
scopul indeplinirii sarcinilor
de la locul de muncd.

4.3.9. Asumarea, in cadrul
echipei, a responsabilitdtii
pentru sarcina de lucru
primitd.

Notda: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtarii in cadrul calificdrii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invatdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invatdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitdrii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

¢ Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie;

Aplicarea principiilor si proceselor matematice de bazd in determinarea spatiilor
aflate la nivelul unui depozit.

Calcularea productivitafii muncii la nivelul unitatii economice.

Utilizarea managementului timpului in aplicarea procedurilor operationale la nivelul
unui loc de munca.

e Competente sociale si civice:

Descrierea fenomenelor, proceselor si operatiilor economice prin raportare la diferite
evenimente contemporane din istoria nationald, europeand, internationald.

Aplicarea unui comportament civic in situatii date privind fenomenele, procesele si
operatiile economice

Adoptarea. cu responsabilitate, intelegere si respect a fenomenelor, proceselor sau
operatiilor economice. In conformitate cu studiul de caz dat.

Colaborarea cu membrii echipei de lucru, in scopul indeplinirii sarcinilor de la locul
de munci

Asumarea, n cadrul echipei de la locul de munca, a responsabilitétii pentru sarcina
de lucru primitd

Domeniul ae pregétire profes‘ioﬁéiié;: Economic
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Lista minimd de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii
rezultatelor invitarii (existente in scoali sau la operatorul economic)

Calculator,

Video-proiector,

Imprimantad

Tabla, cretd, marker, flipchart.
Legislatie

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitirii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si

Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. | ponderea acestora

1. Primirea si planificarea | 30% | Pertinenta analizei oportunitatilor de infiintare a | 40%
sarcinii de lucru unei unitati economice.
Alegerea resurselor materiale adaptate tipului de | 40%
situatie economicd s§i unitate economicad supusa
analizei.

Respectarea normativelor in functie de activitatea | 20%
desfasurata in cadrul unitd{ii economice analizate.

Total 100%
2. Realizarea sarcinii de 40% | Respectarea succesiunii proceselor in cadrul unititii | 25%
lucru economice.

Realizarea prezentérii structurii organizatorice si a | 50%
proceselor aferente existente in unitatea economica
analizata.

Folosirea corespunzitoare a indicatorilor existenti | 25%
la nivelul unitafii economice analizate, privind
productivitatea muncii.

Total 100%
3. Prezentarea si 30% | Precizarea si utilizarea corectd a documentelor | 20%
promovarea sarcinii privind recrutarea resurselor umane
realizate Utilizarea corectd a terminologiei de specialitate 10%

Realizarea unei aprecieri globale a muncii realizate. | 20%

Argumentarea analizei unitatii economice sub | 40%
diferite aspecte.

Indicarea cailor de imbunatifire si dezvoltare a | 10%
activitatii unitatii economice.

Total 100%

Total 100%

Domeniul de pregitire profesionald: Economic
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UNITATEA DE REZULTATE ALE iINVATARII TEHNICE GENERALE 5:

ASIGURAREA CALITATII PRODUSELOR SI SERVICIILOR

Rezultate ale Invitirii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

5.1.1. Prezentarea semnificatiei
si a importantei termenilor de
“marfad” si “serviciu”

5.1.2. Prezentarea orientirilor
privind calitatea produselor si
serviciilor

5.1.3. Clasificarea produselor si
serviciilor

5.1.4. Descrierea proprietitilor
marfurilor

5.1.5. Descrierea
caracteristicilor de calitate ale
produselor si serviciilor

5.1.6. Prezentarea
reglementdrilor legislative
privind calitatea produselor si
serviciilor — standarde si
metode de lucru (HACCP)

5.1.7. Prezentarea elementelor
de definire a marcilor

5.1.8. Precizarea functiilor
marcilor

5.1.9. Clasificarea marcilor
5..1.10. Prezentarea
elementelor de codificare a
produselor--._

5._1".:1 1< Deﬁnired;émbalajului si
a/operatiei de ambalare a
marfurilor s

5.2.1. Utilizarea sinonimelor
termenilor ,,marfa” si ,,serviciu”
sl interpretarea corectd in
contexte date

5.2.2. Identificarea orientérilor
privind definirea calitatii
produselor si serviciilor

5.2.3. Diferentierea produselor
si serviciilor dupa criterii date

5.2.4. Identificarea
proprietatilor in raport cu
criteriile de clasificare ale
marfurilor

5.2.5. Diferentierea
caracteristicilor de calitate ale
produselor si serviciilor

5.2.6. Diferentierea tipurilor de
standarde dupa criterii date

5.2.7. Aplicarea principiilor
HACCP la nivel de agent
economic

5.2.8. Identificarea semnelor
folosite ca marci

5.2.9. Diferentierea marfurilor
in functie de criterii date

5.2.10. Identificarea
elementelor de codificare a
produselor

5.2.10. Identificarea tipurilor de
ambalaje in functie de grupele
de marfuri

5.3.1. Dezvoltarea interesului
cognitiv pentru utilizarea
corectd a termenilor de
specialitate

5.3.2. Colaborarea cu
membrii echipei de lucru, in
scopul indeplinirii sarcinilor
de la locul de muncd.

5.3.3. Asumarea
responsabilitdtii pentru
analiza riscurilor si tinerea
sub control a intregii
activitdati la locul de muncd

5.3.4. Asumarea
responsabilitdfii pentru
verificarea elementelor de
marcare §i codificare a
mdrfurilor, conform
legislatiei in vigoare

5.3.5. Asumarea
responsabilitdtii n
respectarea calitdtii mérfurilor

- s /o~ f
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

5.1.12. Precizarea functiilor
ambalajului

5.1.13. Prezentarea tipurilor de
materiale utilizate pentru
ambalaje

5.1.14. Prezentarea metodelor
de ambalare a marfurilor

5.2.11. Verificarea respectarii
conditiilor de ambalare a
maérfurilor, la nivel de agent
economic

in raport cu ambalarea

acestora

Notd: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtdrii in cadrul calificdrii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdati, 3 —atitudini) iar a treia cifid numdrului de ordine

al rezultatului invatdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdfdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale inviitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale inviitarii tehnice generale/specializate:

e Competente de comunicare in limba romanai si in limba materni;

- Utilizarea sinonimelor termenilor: ,marfa”/ ,serviciu” si interpretarea corectd in

contexte date.

e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie;
- Asumarea responsabilitétii pentru verificarea elementelor de marcare si etichetare a

marfurilor, conform legislatiei in vigoare.
¢ Competente sociale si civice:

- Colaborarea cu membrii echipei de lucru, in scopul indeplinirii sarcinilor de la locul

de munca.

Lista minimid de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii

rezultatelor invatarii (existente in scoali sau la operatorul economic)

e Echipamente tehnice de invétare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea

cadrului didactic si receptivitatea fiecarui elev:

- calculator
- video-proiector
- imprimanta
- copiator
- Internet.
e Aparatura si
marfurilor.

e Mostre de marfuri i ambalaje.

e Documente: legislatie privind calitatea produselor si serviciilor, tipuri de standarde,

principiile HACCP promulgate de UE, etichete de mérfuri.

e Mijloace care asigurd bund desfisurare a procesului de predare — invitare: tabla,

cretd, marker, flipchart.

Domeniul de pregatire profesionald: Economic
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Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale Invitairii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr.
crt. | acestora

Criterii de realizare si ponderea

Indicatorii de realizare si ponderea acestora

1. Primirea si planificarea 30%

sarcinii de lucru

Verificarea elementelor de  marcare,
ambalare si garantare a calititii marfurilor la
nivel de agent economic.

50%

Alegerea instrumentelor si ustensilelor de
lucru specifice indeplinirii sarcinii date.

40%

Respectarea normelor de protectie a
mediului, normativelor, regulilor de sinitate
si securitate a muncii.

10%

Total

100%

2, Realizarea sarcinii de lucru | 40%

Respectarea etapelor de realizare a sarcinii
de lucru.

25%

Rezolvarea sarcinii de lucru in conformitate
cu fisele de lucru.

50%

Folosirea corespunzitoare a materialelor si
echipamentelor la nivel de agent economic.

25%

Total

100%

3. Prezentarea si promovarea | 30%

sarcinii realizate

Completarea corectd a figelor legate de
verificarea marcarii, ambalarii si garantérii
calitatii marfurilor.

20%

Folosirea corecti a  termenilor de

specialitate.

10%

Prezentarea unei aprecieri globale asupra
muncii realizate individual $i In echipa.

20%

Argumentarea modului de rezolvare a
sarcinilor legate de asigurarea calitatii
produselor si serviciilor la nivel de agent
economic.

40%

Indicarea unor cadi de imbunétatire si
actualizare a activitatii agentului economic
in legaturd cu evaluarea riscurilor, analiza
frecventei si gravititii acestora

10%

Total

100%

Total 100%
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 6:
PROTECTIA CONSUMATORULUI, PERSONALULUI SI A MEDIULUI

Rezultate ale Invitarii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

6.1.1. Precizarea locului si
rolului consumatorului in
economia de piata

6.1.2. Recunoasterea drepturilor
consumatorilor in conformitate
cu legislatia in vigoare

6.1.3. Prezentarea cadrului
legislativ privind protectia
consumatorilor

6.1.4. Prezentarea sistemelor de
marcare ecologicd a produselor
in raport cu normele de
protectie a consumatorilor

6.1.5. Precizarea normelor de
etichetare a mérfurilor pe tipuri
de produse in raport cu normele
de protectie a consumatorilor

6.1.6. Prezentarea aspectelor
ambalarii marfurilor in raport cu
normele de protectie a
consumatorilor

6.1.7. Descrierea impactului
ambalajelor asupra mediului
inconjurétor

6.1.8. Prezentarea modalititilor
de rezolvare si solutionare a
reclamatiilor consumatorilor de
produse si servicii

6.1.9. Prezentarea sanctiunilor
aplicate pe tipuri de abateri
pentru nerespectarea drepturilor
consumatorilor

6.1.10. Precizarea drepturilor
salariatului in raport cu profesia
de comerciant, legislatia muncii
in vigoare si normele PST
6.1.11. Precizarea obligatiilor-\,
agentilor economici privind =

6.2.1. Identificarea formelor
conceptului de consumator in
economia de piata

6.2.2. Diferentierea drepturilor
consumatorilor conform
legislatiei in vigoare

6.2.3. Identificarea prevederilor
legislative in domeniul
protectiei consumatorilor

6.2.4. Identificarea normelor
privind marcarea, etichetarea si
ambalarea produselor
alimentare §i nealimentare in
raport cu normele de protectie
a consumatorilor

6.2.5. Aplicarea normelor
referitoare la modul de
inlocuire, remediere sau
restituire a contravalorii pentru
produsele cu defecte

6.2.6. Identificarea normelor
referitoare la informarea si
educarea in domeniul protectiei
consumatorului

6.2.7. Diferentierea sanctiunilor
aplicate pe tipuri de abateri In
cazul nerespectdrii drepturilor
consumatorilor

6.2.8. Identificarea drepturilor
salariatului in raport legislatia
muncii si normele PSI

6.2.9. Identificarea obligatiilor
agentilor economici in raport cu

6.3.1. Respectarea deontologiei
profesionale privind drepturile
consumatorilor

6.3.2. Asumarea
responsabilitatii in aplicarea
normelor privind marcarea,
etichetarea si ambalarea
marfurilor

6.3.3. Asumarea
responsabilitifii in aplicarea
normelor privind
comercializarea marfurilor
alimentare si nealimentare cu
respectarea legislatiei in vigoare
privind drepturile
consumatorilor

6.3.4. Respectarea legislatiei
muncii in raport cu profesia de
comerciant §i normele PSI
6.3.5. Respectarea legislatiei
muncii in raport cu drepturile
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

protectia mediului

6.1.12. Descrierea riscurilor
neaplicdrii legislatiei in vigoare
privind protectia mediului

6.1.13. Prezentarea sanctiunilor
aplicate agentilor economici
pentru nerespectarea legislatiei
privind protectia mediului

protectia mediului

6.2.10. Aplicarea normelor de
prevenire si conservare a
mediului la locul de munca

6.2.11. Identificarea
sanctiunilor aplicate in caz de
nerespectare a legislatiei privind
protectia mediului

fundamentale ale omului

6.3.6. Asumarea
responsabilitétii in aplicarea
normelor de protectie a
mediului la locul de munca

Notda: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatdarii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdatdrii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine

al rezultatului invdidrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdtdrii

Domenii de competenfe cheie si rezultate ale Invitirii specifice acestora, integrate si

dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitarii tehnice generale/specializate:

e Competente de comunicare in limba romina si in limba materna:
- Utilizarea terminologiei de specialitate in contexte date.

e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie:
- Asumarea responsabilitétii pentru respectarea drepturilor consumatorilor si mediului,

conform legislatiei in vigoare.
e Competente sociale si civice:

- Colaborarea cu membrii echipei de lucru, in scopul indeplinirii sarcinilor de la locul

de munca.

Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii

rezultatelor invatarii (existente in scoala sau la operatorul economic)

e Echipamente tehnice de invafare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului

didactic si receptivitatea fiecarui elev:

- calculator

- video-proiector
- imprimantd

- copiator

- Internet.

e Aparaturd si ustensile pentru determinarea proprietatilor si caracteristicilor marfurilor.
e Mostre de marfuri i ambalaje, mostre de etichete de marfuri
e Documente: legislatie privind protectia consumatorilor si a mediului
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Standardul de evaluare asociat unitiitii de rezultate ale invatarii

Criterii si indicatori de realizare i ponderea acestora:

Nr. |Criterii de realizare si

Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. | ponderea acestora

L Primirea gi planificarea | 30% Respectarea drepturilor consumatorilor la nivel | 50%
sarcinii de lucru de agent economic.

Alegerea instrumentelor si ustensilelor de lucru | 40%
specifice indeplinirii sarcinii date.

Respectarea normelor de protectie a mediului, 10%
normativelor, regulilor de sinatate si securitate a
muncii.
Total 100%
2 Realizarea sarcinii de | 40% | Respectarea etapelor de realizare a sarcinii de 25%
lucru lucru.

Rezolvarea sarcinii de lucru In conformitate cu 50%
fisele de lucru.

Folosirea corespunzitoare a materialelor si 25%
echipamentelor la nivel de agent economic.
Total 100%
3. Prezentarea si[30% | Completarea corectd a figelor legate de 20%
promovarea sarcinii verificarea marcérii, ambalérii si sanctiunilor
realizate privind nerespectarea drepturilor consumatorilor.
Folosirea corectd a termenilor de specialitate. 10%

Prezentarea unei aprecieri globale asupra muncii | 20%
realizate individual gi In echipa.

Argumentarea modului de rezolvare a sarcinilor | 40%
legate de sanctiunile ce se aplica agentilor
economici in caz de nerespectare a
reglementarilor legislative

Indicarea unor cii de imbunatitire si actualizare | 10%
a activitafii agentului economic in legatura cu
protectia consumatorului si a mediului.

Total 100%

Total 100%

\
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 7:

ADMINISTRAREA FIRMEI

Rezultate ale invitirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

7.1.1. Prezentarea trasaturilor
caracteristice ale unei
intreprinderi.

7.1.2. Clasificarea
intreprinderilor.

7.1.3. Prezentarea
oportunitatilor pentru
activitatile personale,
profesionale gi/sau de afaceri.

7.1.4. Descrierea
oportunitdtilor de dezvoltare a
intreprinderii determinate de
patrimoniul cultural local,
national, european si mondial.

7.1.5. Prezentarea importantei
eticii in afaceri.

7.2.1. Incadrarea unei
intreprinderi in conformitate cu
tipologia generala.

7.2.2. Identificarea
oportunitatilor pentru
activitatile personale,
profesionale si/sau de afaceri.

7.3.1. Argumentarea realistd,
creativd §i independentd a
propriilor opinii cu privire la
oportunitdfile sociale,
economice §i culturale
referitoare la dezvoltarea
intreprinderii.

7.1.6. Descrierea etapelor
infiintarii intreprinderii.

7.1.7. Prezentarea
documentelor necesare
infiintarii unei intreprinderi.

7.1.8. Prezentarea organizarii
structurale a intreprinderii.

7.1.9. Descrierea fluxurilor si
procesele la nivelul
intreprinderii.

7.2.3. Completarea
documentelor necesare
infiintarii unei intreprinderi,

conform reglementarilor legale.

7.2.4. Realizarea tipurilor de
organigrame existente la
nivelul agentilor economici.

7.2.5. Aplicarea fluxurilor i
sistemelor de organizare
procesuald a intreprinderii.

7.3.2. Asumarea
responsabilitdtii privind
completarea documentelor de
infiintare ale unei
intreprinderi, cu respectarea
normelor legislative.

7.3.3. Colaborarea cu membrii
echipei de lucru, in scopul
indeplinirii sarcinilor de la
locul de munca.

7.3.4. Manifestarea
responsabilitétii privind
respectarea normelor PSI si de
protectie a mediului in
activitatea desfasurata.

7.3.5. Asumarea, in cadrul
echipei de la locul de muncd, a
responsabilitdfii pentru sarcina
de lucru primitd.

]
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

7.1.10. Descrierea resurselor
umane ale Intreprinderii
(categorii de personal, selectia
si recrutarea, drepturile,
obligatiile conflictele sociale,
motivarea si evaluarea
personalului).

7.1.11. Descrierea
managementului carierei.

7.2.6. Identificarea categoriilor
de personal.

7.2.7. Formularea drepturilor si
obligatiilor personalului in
cadrul unui loc de munca.

7.2.8. Stabilirea traseului
profesional utilizand
elementele specifice
managementului carierei.
7.2.9. Aplicarea deprinderilor
de invdfare, pentru realizarea
unui management eficient al
carierei.

7.3.6. Manifesta atitudine
proactiva privind insusirea
drepturilor si obligatiilor
angajatilor.

7.3.7. Adoptarea unei atitudini
pozitive in prezentarea
traseului profesional.

7.1.12. Descrierea procesului
de planificare si evaluare a
activitatii.

7.2.10. Planificarea si
evaluarea activitatii in functie
de resursele materiale,
informationale, financiare si
umane.

7.3.8. Implicarea activa in
activitatea de planificare si
evaluare.

7.1.13. Caracterizarea
elementelor specifice statisticii
in activitatea economicd:
mdrimile medii, indicii
statistici §i reprezentdrile
grafice.

7.2.11. Calcularea mérimilor
medii, a indicilor si
indicatorilor statistici si
reprezentarea lor grafica.
7.2.12. Interpretarea datelor si
indicatorilor statistici.

7.3.9. Emiterea unor ipoteze
privind datele si indicatorii
statistici.

7.1.14. Descrierea modalitatilor
de promovare a identitatii
vizuale la nivel de
intreprindere.

7.2.13. Identificarea
elementelor specifice
promovarii identitatii vizuale a
unei intreprinderi.

7.3.10. Argumentarea intr-un
mod independent si rational, a
elementelor de identitate
vizuala.

Notd: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invafarii in cadrul calificdrii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtdrii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invatarii

Domenii de competente cheie si rezultate ale Invatirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

e Competenta de a inviata sa inveti:
- Aplicarea deprinderilor de invitare, pentru realizarea unui management eficient al

carierei.
- Adoptarea unei atitudini pozitive in prezentarea traseului profesional.
- Aplicarea deprinderilor de invitare, alfabetizarea, pentru realizarea unui management al
/carierei eficient,

e Competente antreprenoriale:
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- Descrierea oportunititilor de dezvoltare a intreprinderii determinate de patrimoniul cultural local,
national, european si mondial.
- Prezentarea importantei eticii in afaceri.
e Competente sociale si civice:
- Colaborarea cu membrii echipei de lucru, in scopul indeplinirii sarcinilor de la locul de munca.
- Asumarea, in cadrul echipei de la locul de muncé, a responsabilitafii pentru sarcina de lucru
primita.
e Competente de sensibilizare si de expresie culturali:
- Argumentarea realistd, creativa si independentd a propriilor opinii cu privire la oportunitatile
sociale, economice si culturale referitoare la dezvoltarea intreprinderii.
¢ Competente de bazii de matematici, stiinte si tehnologie:
- Caracterizarea elementelor specifice statisticii in activitatea economicd: mirimile medii, indicii
statistici si reprezentérile grafice.
Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobéindirii
rezultatelor Inviitirii (existente in scoali sau la operatorul economic):
o Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare: calculator si conexiune
INTERNET, videoproiector, imprimant;
e Documentatie privind infiintarea societdtilor comerciale (documente legislative privind
infiintarea firmei, formulare necesare infiintarii, etc.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale Invitirii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. | Criterii de realizare si ponderea . " . ;
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. acestora
1. | Primirea si planificarea 30% | Analizarea pertinenta a mediului extern in vederea 30%
sarcinii de lucru infiin{érii intreprinderii.
Determinarea resurselor materiale, informationale, 40%
financiare si umane pentru infiintarea unei
intreprinderi.
Planificarea proceselor si fluxurilor la nivelul unei 30%
intreprinderi.
Total 100%
2. | Realizarea sarcinii de 40% | Respectarea etapelor de infiintare a unei intreprinderi. 15%
lucru Completarea documentelor privind infiintarea unei 50%
intreprinderi, respectdnd normele legislative.
Aplicarea proceselor si fluxurilor la nivelul unei 20%
intreprinderi.
Folosirea corespunzatoare a indicatorilor statistici in 15%
activitatea economica.
Total 100%
3. | Prezentarea si 30% | Folosirea corect a termenilor de specialitate. 20%
PrOmOovALCE-Saralim Prezentarea unei aprecieri globale privind munca 20%
realizate realizati.
Argumentarea modului de alegere a tipului de 40%
intreprindere.
" Indicarea cdilor de imbunatatire si dezvoltare a 20%
' activitatii .
L2\ Total 100%
Total 7 100%
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 8:
EVALUAREA OPORTUNITATILOR DE PIATA

Rezultate ale invatirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

8.1.1. Prezentarea conceptului
si elementelor definitorii ale
marketingului

8.1.2. Caracterizarea etapelor
parcurse in evolutia
marketingului

8.1.3. Prezentarea obiectivelor
si rolului marketingului in
activitatea agentului economic

8.1.4. Descrierea functiilor
marketingului

8.2.1. Interpretarea conceptului
si elementelor definitorii ale
marketingului

8.2.2. Analizarea evolutiei
conceptului de marketing

8.2.3. Analizarea obiectivelor si
rolului marketingului in
conditiile economiei de piatd
prin folosirea diferitelor texte
cu confinut economic

8.2.4. Corelarea functiilor
marketingului pe baza
rationamentelor logice

8.3.1. Manifestarea interesului
si inifiativei in fundamentarea
unor notiuni de marketing

8.1.5. Descrierea diferitelor
categorii de piete si a
dimensiunilor acestora

8.1.6. Prezentarea concurentei
directe si indirecte cd etapa
majora in analiza concurentei

8.1.7. Descrierea principalelor
metode de evaluare a activitatii
unui agent economic

8.2.5. Determinarea
indicatorilor ce caracterizeaza
piata agentului economic prin
aplicarea principiilor §i
proceselor matematice de bazd

8.2.6. Analizarea concurentilor
directi si indirecti ce actioneaza
pe piata.

8.2.7. Realizarea analizei
SWOT in vederea elaborarii
strategiei de marketing a
agentului economic

8.3.2. Colaborarea cu membrii
echipei pentru a anticipa
fenomenele de impact asupra
activitatii agentului economic

8.1.8. Prezentarea elementelor
definitorii ale cercetérii de
marketing si tipologiei
cercetarii

8.1.9. Descrierea etapelor:
cercetdrii de marketing

8.2.8. Compararea tipurilor de
cercetdri de marketing din
perspectiva principalelor criterii
de diferentiere

8.2.9. Proiectarea etapelor
principale ale cercetérii de
marketing

8.3.3. Manifestarea
responsabilititii in realizarea
unei cercetdri de marketing

M
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Cunostinte Abilitati Atitudini

8.1.10. Descrierea principalelor | 8.2.10. Selectarea surselor de

metode de culegere a informatii primare §i secundare

informatiilor in cercetérile de in functie de nevoile de

marketing informare ale agentului
economic

8.2.11. Utilizarea metodelor de | 8.3.4. Manifestarea punctului

culegere a informatiilor in de vedere in elaborarea
cercetirile de marketing chestionarului unei cercetédri de
marketing
8.1.11. Prezentarea 8.2.12. Elaborarea
chestionarului ca instrument de | chestionarului in cercetarea
cercetare directa

8.2.13. Utilizarea scalelor de
madsurare corespunzatoare
cercetirilor de marketing

8.1.12. Prezentarea conceptului | 8.2./4. Analizarea 8.3.5. Colaborarea cu membrii
si elementelor definitorii ale componentelor micromediului | echipei pentru alegerea
mediului de marketing al si macromediului, reflectand strategiei de piata

agentului economic critic §i creativ asupra

influenfelor exercitate de
mediul extern

8.1.13. Descrierea
componentelor micromediului
si macromediului

8.2.15. Alegerea strategiilor de
8.1.14. Prezentarea strategiilor | piafd in functie de pozifia

de piatad pe baza factorilor agentului economic fatd de
endogeni si exogeni dinamicd §i trdsdturile piefei,
utilizdnd rationamente logice

Notd: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtdrii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invatarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtarii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdtdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

e Competente de comunicare in limba romanai si in limba materna:
- Folosirea diferitelor texte cu continut economic.
e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie:
- Aplicarea principiilor si proceselor matematice de bazd in calculul indicatorilor.
- Alegerea strategiilor de piata in functie de pozitia agentului economic fatd de dinamica
'§i trasaturile pietei, utilizand rationamente logice.
Competente dlgltale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invitare si

_cunoastere: 4
@
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Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii

- Selectarea surselor de informatii primare si secundare in functie de nevoile de informare

ale agentului economic.

Competente sociale si civice:

- Analizarea componentelor micromediului si macromediului, reflectdnd critic si creativ
asupra influentelor exercitate de mediul extern.

prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitirii (existente in scoali sau la operatorul economic):

Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului

didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta, copiator;

Conectare la reteaua de internet;
Alte dotdri, care sunt identificate de cadrele didactice ca fiind necesare desfisurarii
activitafilor planificate: markere, flipchart, hirtie copiator, creta colorati etc.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invatarii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si : i ; .
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. | Primirea si 30% | Selectarea surselor de informatii primare i secundare | 20%
planificarea sarcinii in functie de nevoile de informare ale agentului
de lucru economic.
Stabilirea etapelor cercetdrii de markeling pentru a 40%
obtine datele si informatiile necesare agentului
economic.
Alegerea metodelor de culegere a informatiilor in 40%
cercetdrile de marketing in corelatie cu scopul
cercetarii.
Total 100%
2. | Realizarea sarcinii de | 40% | Determinarea indicatorilor ce caracterizarea piata 25%
lucru agentului economic.
Respectarea etapelor de culegere, prelucrare, analiza | 50%
interpretare §i prezentare a informatiilor in cercetirile
de marketing.
Folosirea corespunzitoare a surselor de informatii si 25%
documentare.
Total 100%
3. | Prezentarea si 30% | Utilizarea corespunzitoare a terminologiei si 30%
promovarea sarcinii limbajului de specialitate.
realizate Prezentarea pozifiei pe piatd a unui agent economic. 35%
Prezentarea rezultatelor cercetarii de marketing si a 35%
strategiei de piatd recomandate.
Total 100%

Total- " 1o [ 100%
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 9:
APLICAREA POLITICILOR DE MARKETING

Rezultate ale invitirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

9.1.1. Descrierea elementelor
componente ale mixului de
marketing.

9.2.1. Identificarea
componentelor mixului de
marketing.

9.3.1. Manifestarea
independentei in stabilirea
componentelor mixului de
marketing.

9.1.2. Precizarea elementelor
componente ale unui
produs/serviciu in optica de
marketing.

9.1.3. Precizarea etapelor si
factorilor care influenteaza
ciclul de viata al unui
produs/serviciu.

9.1.4. Descrierea unei game de
produse/servicii si a
dimensiunilor acesteia.

9.1.5. Precizarea etapelor
lansarii unui produs/serviciu
nou pe piata.

9.1.6. Enumerarea elementelor
politicii de produs si a
strategiilor de produs.

9.2.2. Identificarea elementelor
componente ale unui
produs/serviciu in optica de
marketing.

9.2.3. Analizarea etapei din
ciclul de viata in care se afld un
produs/serviciu.

9.2.4. Evaluarea modului in
care ciclul de viata al unui
produs/serviciu este influentat
de factorii generali si specifici.

9.2.5. Analizarea gamei de
produse si a evolutiei ei in timp.

9.2.6. Elaborarea strategiei de
lansare a unui nou
produs/serviciu pe piata.

9.3.2. Implicarea activd in
analizarea
produsului/serviciului §i a
politicii de produs.

9.3.3. Argumentarea clara si
concisa a alegerii strategiei de
produs.

9.1.7. Descrierea diferitelor
tipuri de circuite de distributie
si a dimensiunilor lor.

9.1.8. Precizarea

intermediarilor si a rolului lor.

9.1.9. Descrierea diferitelor
strategii de distributie.

9.2.7. Determinarea circuitelor
de distributie optime.

9.2.8. Alegerea intermediarilor
in functie de specificul
produselor/serviciilor.

9.2.9. Alegerea strategiei de
distributie optime.

9.3.4. Implicarea proactivd in
stabilirea strategiei optime de
distributie.

9.1.10. Enumerarea diferitelor
categoriide prefuri/tarife.

9.1 11 “Descrierea stréfégiilor

9.2.10. Elaborarea unei strategii

9.3.5. Asumarea de riscuri in
stabilirea strategiei de pref
optime.

e e e e e et
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

de pret ce pot fi adoptate pentru
produsele existente pe piata.

de pret optime in situatia data.

9.1.12. Descrierea metodelor si
tehnicilor de promovare.

9.1.13. Precizarea
oportunitdfilor oferite de
utilizarea Internetului in
promovarea produselor.

9.2.11. Aplicarea tehnicilor de
promovare.

9.2.12. Dezvoltarea creativitdtii
si aplicarea ei in diverse
contexte profesionale.

9.2.13. Utilizarea de
instrumente digitale pentru a
prodiice, prezenta §i infelege
informatii legate de
intreprindere.

9.2.14. Proiectarea unei actiuni
promotionale la nivelul
intreprinderii.

9.3.6. Argumentarea rationald
a utilizarii cu responsabilitate a
mijloacelor media interactive.

9.3.7. Raportarea creativd §i
expresivd a propriilor puncte
de vedere la opiniile altor
persoane (clientii).

Notda: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatarii in cadrul calificdarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtdrii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtarii in cadrul fiecdarei categorii de rezultate ale invdtdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unitiitii de rezultate ale invitarii tehnice generale/specializate:

e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invitare si

cunoastere:

- Precizarea oportunitatilor oferite de utilizarea Internetului in promovarea produselor.
- Argumentarea rationald a utilizarii cu responsabilitate si creativitate a mijloacelor media

interactive.

- Utilizarea de instrumente digitale pentru a produce, prezenta si intelege informatii legate

de intreprindere.

o Competente de sensibilizare si de expresie culturala:
- Dezvoltarea creativitatii si aplicarea ei In diverse contexte profesionale.
- Raportarea creativa i expresiva a propriilor puncte de vedere la opiniile altor persoane

(clientii).

e Competente antreprenoriale:
- Asumarea de riscuri in stabilirea strategiei de pref optime.
- Implicarea activa in analizarea produsului/serviciului si a politicii de produs.
- Implicarea proactiva in stabilirea strategiei optime de distributie.
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Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii
rezultatelor invitarii (existente in scoali sau la operatorul economic):
e Computer, conexiune Internet, scanner, aparat foto, camera video, imprimanti, copiator,
dosare, bibliorafturi.
e Mijloace care asigurd buna desfisurare a procesului de evaluare: tabla, creta, marker,
flipchart, coli, fise de lucru, pixuri.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invatirii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si 5 2 . ;
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. | Primirea si 15% | Analizarea pertinentd a componentelor mixului de 50%
planificarea marketing.
sarcinii de lucru Alegerea instrumentelor specifice componentelor 40%
mixului de marketing.
Planificarea activitatilor aferente sarcinii de lucru. 10%
Total 100%
2. | Realizarea sarcinii | 35% | Respectarea etapelor de realizare a sarcinii de lucru 40%
de lucru privitoare la componentele mixului de marketing.
Rezolvarea sarcinii de lucru este in conformitate cu 40%
obiectivele de marketing.
Folosirea corespunzatoare a instrumentelor specifice 20%
componentelor mixului de marketing.
Total 100%
3. | Prezentarea si 50% | Utilizarea corectd a termenilor si limbajului de 20%
promovarea specialitate.
sarcinii realizate Prezentarea solutiei referitoare la mixul de marketing. | 30%
Argumentarea alegerii strategiei de produs/ 40%
distributie/pret/promovare in conformitate cu situatia
prezentata.
Indicarea cdilor de imbunatatire si dezvoltare a 10%
strategiilor de produs/ distributie/pret/promovare.
Total 100%
Total 100%
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 10:
INREGISTRAREA OPERATIILOR ECONOMICO-FINANCIARE

Rezultatele invatarii:

Cunostinte

Abilititi

Atitudini

10.1.1. Prezentarea conturilor
specifice operatiilor
economico-financiare.

10.2.1. Identificarea conturilor,
cu ajutorul planului general de
conturi, in corelatie cu
operatiile economico-financiare
desfasurate de entitate.

10.2.2. Interpretarea
informatiilor rezultate din
documentele justificative ale
operatiilor economico-
financiare.

10.1.2. Descrierea operatiilor
economico-financiare §i
functionarea conturilor.

10.2.3. Aplicarea
reglementarilor contabile
privind inregistrarea operatiilor
economico-financiare pe baza
documentelor specifice.

10.2.4. Utilizarea unui
rafionament matematic in
descrierea analizei §i formulei
contabile.

10.2.5. Inregistrarea
operatiilor economice §i
financiare in registrele
contabile pe baza unui soft de
specialitate.

10.1.3. Prezentarea registrelor
contabile.

10.2.6. Completarea registrelor
contabile, manual sau
informatizat.

10.2.7. Utilizarea algoritmilor
de calcul pentru determinarea
informatiilor economico-
financiare.

10.3.1. Manifestarea capacitatii
de a reactiona rapid si eficient
in selectarea conturilor
specifice operatiilor
economico-financiare.

10.3.2. Argumentarea intr-un
mod independent si riguros a
inregistrarilor in conturi.

10.3.3. Asumarea, in cadrul
echipei de la locul de muncd, a
responsabilitdtii pentru sarcina
de lucru primitd.

10.3.4. Manifestarea
consecventei in realizarea
sarcinilor de lucru.

Notd: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatarii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdfi, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invatdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdfdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invatarii specifice acestora, integrate si
dezyoltate in cadrul unititii de rezultate ale invatirii tehnice generale/specializate:
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e Competente de bazi de matematici, stiinte si tehnologie:
- Utilizarea algoritmilor de calcul pentru determinarea informatiilor economico-financiare.
- Interpretarea informatiilor rezultate din documentele justificative ale operatiilor
economico-financiare.
- Utilizarea unui rationament matematic in descrierea analizei si formulei contabile.
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invitare si
cunoastere:
- Inregistrarea operatiilor economice s financiare in registrele contabile pe baza unui soft de
specialitate.
e Competente sociale si civice:
- Asumarea, in cadrul echipei de la locul de munca, a responsabilitatii pentru
- Sarcina de lucru primita.
Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobindirii
rezultatelor invitirii (existente in scoali sau la operatorul economic):

Echipamente tehnice de invatare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev:

calculator, video-proiector, imprimanti, soft de specialitate;

- legislatie in contabilitate;

planul de conturi general;

tabla, cretd, marker, flipchart.

Documente — legislatie in contabilitate, planul de conturi general, documente de specialitate;

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitarii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. | Criterii de realizare si ponderea Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. | acestora
1. Primirea si planificarea 30% Culegerea informatiilor din documente in vederea 50%
sarcinii de lucru. inregistririi operatiilor economico-financiare.
Alegerea instrumentelor de lucru specifice. 40%
Selectarea conturilor utilizate pentru inregistrarea 10%
operatiilor economico-financiare pe baza documentelor
justificative.
Total 100%
2. | Realizarea sarcinii de lucru. | 40% Respectarea etapelor analizei contabile si intocmirea 25%
formulelor contabile
Intocmirea registrelor contabile. 50%
Folosirea corespunzitoare a documentelor, a planului 25%
general de conturi si a echipamentelor digitale.
Total 100%
3. Prezentarea si promovarea | 30% Folosirea corectd a vocabularului de specialitate. 20%
sarcinii realizate. Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 20%
Argumentarea modului de intocmire a registrelor 40%
contabile si a documentelor justificative.
) Indicarea conexiunilor dintre registrele contabile. 20%
B S Total 100%
Total -y 100%

e
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 11:
INTOCMIREA SITUATIILOR FINANCIARE

Rezultatele Invitirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

11.1.1. Prezentarea etapelor de
intocmire a situatiilor financiare
anuale.

11.2.1. Realizarea lucrarilor
premergétoare situatiilor
financiare anuale.

11.2.2. Intocmirea situatiilor
financiare anuale — bilantul,
contul de profit si pierdere si
note explicative, cu ajutorul
unui soft de specialitate.

11.2.3. Rezolvarea de probleme
privind intocmirea situafiilor
financiare anuale.

11.2.4. Identificarea surselor de
finantare ale entitatii.

11.1.2. Descrierea indicatorilor
economico-financiari.

11.1.3. Prezentarea graficelor
utilizate in reprezentarea
indicatorilor calculati.

11.2.5. Calcularea indicatorilor
economici privind situatia
generald a entitatii.

11.2.6. Interpretarea
indicatorilor economici —
stabilirea masurilor
previzionale.

11.2.7. Realizarea si
interpretarea graficelor

11.3.1. Manifestarea capacititii
de a reactiona rapid si eficient
in realizarea sarcinii de lucru.

11.3.2. Asumarea
responsabilitatii In calcularea
indicatorilor economico-
financiari.

11.3.3. Asumarea, in cadrul
echipei de la locul de muncd, a
responsabilitdtii pentru sarcina
de lucru primitd.

Nota: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invatarii in cadrul calificarii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdfdrii (1 —cunostinge, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdtdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdtarii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie:

- Rezolvarea de probleme privind intocmirea situatiilor financiare anuale.
- Interpretarea indicatorilor economici — stabilirea masurilor previzionale.

o /.Competente sociale si civice:
'~ 4 Asumarea, in cadrul echipei de la locul de munci, a responsabilititii pentru sarcina de

lucru primita.
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Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitarii (existente in scoali sau la operatorul economic):
Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev;
e Calculator, videoproiector, imprimanta, soft de specialitate;
o Legislatie in contabilitate;
e Planul de conturi general;
e Documente de specialitate;
e Tabla, cretd, marker, flipchart.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitarii

Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si . .. . .
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. | Primirea si 30% | Colectarea informatiilor din documente in 50%
planificarea sarcinii vederea Intocmiri situatiilor financiare si
de lucru determindrii indicatorilor economici.
Alegerea instrumentelor de lucru specifice. 40%
Selectarea informatiilor necesare intocmirii 10%
situatiilor financiare.
Total 100%
2. | Rcalizarca sarcinii 40% | Respectarea etapelor de intocmire a situatiilor 25%
de lucru financiare.
Intocmirea situatiilor financiare. 50%
Folosirea corespunzétoare a documentelor, a 25%
planului de conturi si a echipamentelor digitale.
Total 100%
3. | Prezentarea si 30% | Folosirea corectd a vocabularului de specialitate. 20%
promovarea sarcinii Prezentarea unei aprecieri globale asupra muncii 20%
realizate realizate.
Argumentarea modului de realizare a lucrarilor 40%
de Intocmire a situatiilor financiare si de
interpretare a indicatorilor economice.
Indicarea conexiunilor dintre informatiile 20%
prezentate in situatiile financiare anuale si
indicatorii economici.
Total 100%
Total 100%

7o
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE GENERALE 12:
APLICAREA TEHNICILOR DE NEGOCIERE SI CONTRACTARE

Rezultate ale invatirii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

12.1.1. Prezentarea conceptului
si elementelor definitorii ale
negocierii.

12.1.2Descrierea
particularitifilor negocierii in
relatie cu procesul de vanzare-
cumparare.

12.1.3 Descrierea profilului de
personalitate al negociatorului,
a codurilor de conduita si
maniere in relatiile de
negociere.

12.1.4 Clasificarea modalitatilor
de relationare cu partenerii de
afaceri.

12.2.1 Identificarea trésaturilor
specifice procesului de
negociere.

12.2.2 Simularea situatiilor de
negociere in procesul de
védnzare-cumparare.

12.2.3 Analizarea situatiilor de
negociere pentru dezvoltarea
vocabularului de specialitate,
intr-o limbd de circulatie
internationald.

12.2.4 Identificarea stilurilor de
negociere in functie de
personalitatea, competentele i
dispozitia negociatorului spre
un dialog critic §i constructiv.

12.3.1 Constientizarea
capacitatii de a intelege si
utiliza limbajul profesional in
negociere.

12.3.2 Asumarea alegerii unui
stil de negociere potrivit cu
personalitatea partenerilor de
afaceri.

12.1.5 Descrierea etapelor
negocierii.

12.1.6 Descrierea tehnicilor §i
tacticilor de negociere bazate
pe rafionamente, structuri
logice §i abstracte

12.1.7 Descrierea modului de
tranzactionare in cadrul
proceselor de vanzare-
cumparare.

12.1.8 ngérierea diferentelor
interculturale in'negociere. '

12.2.5 Aplicarea etapelor de
negociere in derularea
tranzactiilor economice.

12.2.6 Stabilirea rezultatelor
negocierii in functie de tehnicile
si tacticile utilizate, pe baza
rationamentelor logice si
abstracte.

12.2.7 Identificarea situatiilor
de negociere desfasurate in
cadrul proceselor de vanzare-
cumpdrare $i rezolvarea
conflictelor.

12.3.3 Colaborarea activé cu
membrii echipei de negociere
pentru definitivarea tranzactiilor
comerciale.

12.3.4 Asumarea
responsabilitatii in atenuarea
conflictelor, identificate in caz
de nerespectare a obligatiilor
contractuale sau diferentelor
interculturale.

12.1.9 Descrierea tipurilor de
contracte economice, folosite in

12.2.8 Completarea contractelor
economice tindnd cont de

12.3.5 Congtientizarea
identitdtii personale, acceptarea
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Cunostinte

Abilititi

Atitudini

relatiile interne si externe,
bazate pe respectarea
conventiilor sociale si culturale
ale partenerului de afaceri.

12.1.10 Precizarea prevederilor
contractuale in termeni

uzantele In vigoare.

12.2.9 Identificarea prevederilor

diversitdtii si valorizarea
pozitivd a diferentelor in
procesul de negociere.

12.3.6 Manifestarea spiritului
civic in conditiile nerespectarii

contractuale in conditiile
respectarii obligatiilor asumate
prin contract.

favorabili agentului economic. clauzelor asumate prin contract.

12.2.10 Actionarea pentru
evitarea situatiilor de prejudiciu
sau compromis in situatii de
negociere date.

Nota: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdgarii in cadrul calificdrii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invatarii (1 —cunogtinge, 2 —abilitdri, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invdfdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invéfdrii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invitirii tehnice generale/specializate:

e Competente de comunicare in limba roméni si in limba materna:
- Identificarea stilurilor de negociere in functie de personalitatea, competentele si
dispozitia negociatorului spre un dialog critic si constructiv.
e Competente de comunicare in limbi striine:
- Analizarea situatiilor de negociere pentru dezvoltarea vocabularului de specialitate, intr-
o limbd de circulatie internationala.
e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie:
- Descrierea tehnicilor si tacticilor de negociere bazate pe rationamente, structuri logice si
abstracte.
e Competente sociale si civice:
- Descrierea diferentelor interculturale in negociere.
- Congstientizarea identitatii personale, acceptarea diversitatii si valorizarea pozitivd a
diferentelor in procesul de negociere.

Lista minima de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobAndirii
rezultatelor invitarii (existente in scoala sau la operatorul economic):

e Documente: legislatie privind negocierea si contractarea, tipuri de contacte.

e Echipamente tehnice de Invatare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanti, copiator,
Internet.

e Mijloace care asigurd buna desfdgurare a procesului de predare — Invifare: tabli, creti,
marker; flipchart.
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Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invitirii

2. Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si . .. . .
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. | Primirea si planificarea | 30% | Stabilirea etapelor de negociere in functie de 50%
sarcinii de lucru situatia economica si juridica a agentului
gconomic.
Alegerea tehnicilor si tacticilor de negociere 40%
aplicabile situatiei date.
Stabilirea tipurilor de contracte incheiate in 10%
situatii de negociere.
Total 100%
2. | Realizarea sarcinii de 40% | Respectarea etapelor de negociere, conform 25%
lucru conventiilor sociale si aspectelor culturale.
Rezolvarea disensiunilor in vederea eliminarii 50%
conflictelor specifice situatiei de negociere
analizate.
Folosirea corespunzatoare a limbajului 25%
profesional in termeni favorabili de negociere.
Total 100%
3. | Prezentarea si 30% | Prezentarea rezultatelor obtinute in cadrul 20%
promovarea sarcinii situatiilor de negociere date.
realizate Prezentarea unei aprecieri globale asupra muncii | 30%
realizate individual si in echipa.
Argumentarea modului de selectare a tehnicilor 40%
si tacticilor de negociere in functie de situatia
economica si juridica a agentului economic.
Indicarea unor metode de evitare a situatiilor de 10%
prejudiciu sau compromis.
Total 100%
Total 100%
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE SPECIALIZATE 13:

INREGISTRAREA EVENIMENTELOR SI TRANZACTIILOR iN INSTITUTIILE

PUBLICE

Rezultatele invatarii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

13.1.1. Prezentarea elementelor
de organizare $i conducere a
institutiilor publice

13.2.1. Analizarea elementelor
definitorii ale organizarii si
conducerii institutiilor publice.

13.3.1. Manifestarea
receptivitatii in asimilarea
elementelor organizarii si
conducerii institutiilor publice.

13.1.2. Prezentarea
elementelor planului de conturi
specific.

13.2. 2. Utilizarea planului de
conturi specific institutiilor
publice.

13.2.3. Analizarea conturilor
pe categorii de evenimente.

13.3.2. Manifestarea
capacitatii de analizare a
conturilor in vederea
inregistrarii evenimentelor si
tranzactiilor.

13.1.3. Prezentarea
inregistrarilor contabile din
administratie pe categorii de
evenimente.

13.2.4. Utilizarea analizei
contabile pentru inregistrarea
in contabilitate a
evenimentelor si tranzactilor.

13.2.5. Inregistrarea
articolelor contabile pe
categorii de evenimente
manual sau informatizat pe
bazd de soft specific.

13.3.3. Implicarea activa in
inregistrarea evenimentelor si
tranzactiilor derulate in cadrul
institutiilor publice.

13.1.4. Prezentarea lucrarilor
contabile de inchidere a
exercitiului bugetar

13.2.6. Realizarea lucrarilor
contabile de inchidere a
exercitiului bugetar.

13.3.4. Asumarea
responsabilitatii in intocmirea
lucrérilor contabile de
inchidere a exercitiului bugetar.

13.1.5. Descrierea conceptului
de finante si fiscalitate.

13.2.7. Analizarea conceptului
de sistem fiscal, a rolului si
functiilor finantelor publice.

13.3.5. Constientizarea
capacitatii de a Intelege rolul si
functiile finantelor publice.

13.1.6. Descrierea sistemului
veniturilor si cheltuielilor
publice

13.2.8. Analizarea veniturilor si
cheltuielilor publice

13.2.9. Utilizarea algoritmilor
de calcul pentru determinarea
impozitelor §i taxelor:

13.3.6. Manifestarea
capacitatii de asimilare, analiza
si sinteza a veniturilor si
cheltuielilor bugetare.

13.3.7. Manifestarea capacitatii
de calcul, asimilare, analizi a
impozitelor si taxelor.

13.1.7. Prezentarea conceptului
si elementelor.definitorii ale
controlul financiar,

13.2.10. Analizarea
conceptului si elementelor
definitorii ale formelor
controlului financiar.

13.1.8. Descrierea 'ﬁiocedeelor

13.2.11. Analizarea

13.3.8. Argumentarea clara si
concisd a formelor controlului
financiar si a procedeelor de
control.

13.3.9 Manifestarea capacititii

e e ]
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Cunostinte

Abilitati

Atitudini

de control

procedeelor de control.

13.1.9. Prezentarea actelor de
control financiar

13.2.12. Intocmirea actelor de
control financiar.

de analiza si intocmire corecta
a actelor de control financiar .

13.1.10. Prezentarea
conceptului si elementelor
definitorii ale legislatiei din
administratie

13.2.13. Identificarea legislatiei
din administratie.

13.2.14. Analizarea
informatiilor legislative pentru
rezolvarea problemelor
profesionale

13.3.10. Manifestarea
interesului cu privire la
cunoagsterea legislatiei din
administratie.

13.1.11. Descrierea diferitelor
tipuri de contracte oficiale

13.2.15. Analizarea unor tipuri
de contracte in functie de un
context dat.

13.3.11. Asumarea
responsabilitdtii pentru
aplicarea prevederilor
contractuale in functie de un
context dat.

13.1.12 Prezentarea
documentelor oficiale uzuale

13.2.16. Redactarea
documentelor oficiale uzuale
cu respectarea regulilor §i
folosirea diferitelor tipuri de
text.

13.2.17. Analizarea drepturilor
si obligatiilor pe care le au
partile implicate(persoane
fizice, persoane juridice)in
anumite situatii specifice
administratiei publice.

13.3.12 Asumarea
responsabilitatii in
intocmirea responsabild a
documentelor uzuale oficiale.

13.3.13 Manifestarea spiritului
civic in stabilirea drepturilor si
obligatiilor pe care le au partile
implicate in anumite situatii
specifice.

13.1.13. Prezentarea
responsabilitatilor
functionarilor publici

13.2.18 Identificarea
responsabilitatilor
functionarilor publici.

13.2.19 Analizarea situatiilor
ce {in de competenta
functionarului la locul de
munca.

13.3.14. Argumentarea intr-un
mod rational a
responsabilitatilor
functionarilor publici, privind
respectarea legislatiei in
vigoare.

13.3.15 Congtientizarea
capacitatii de a inelege si
utiliza limbajul profesional ce
tine de competenta
functionarului.

13.3.16 Asumarea alegerii unui
stil de intelegere a clientilor
folosind argumente
convingétoare.

Notd: In codul de trei cifre. prima cifid corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtdrii in cadrul calificdrii, a doua cifid corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invdtdrii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezyltatului tnvdtdrii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdfdrii
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Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unitiitii de rezultate ale invatirii tehnice generale/specializate:

e Competente de bazi de matematica, stiinte si tehnologie:
- Utilizarea algoritmilor de calcul pentru determinarea impozitelor si taxelor
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de finvitare si
cunoastere:
- Inregistrarea articolelor contabile in documente cu ajutorul unui soft specific
e Competente de comunicare in limba roméni si in limba materna:
- Redactarea scrisorilor oficiale cu respectarea regulilor si folosirea diferitelor tipuri de texte
- Asumarea responsabilitatii pentru aplicarea prevederilor contractuale

Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invitirii (existente in scoali sau la operatorul economic):
e Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteazi activitatea cadrului didactic
si receptivitatea fiecarui elev: calculator, videoproiector, imprimanta.
e Legislatie in administratia publica
e Formulare (documente) de specialitate;
e tabld, cretad, marker, flipchart.

Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invatirii
Criterii si indicatori de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si Indicatorii de realizare si ponderea acestora

crt. ponderea acestora

1, Primirea si 30% Identificarea evenimentelor si tranzactiilor in 50%
planificarea sarcinii contabilitatea administratiei.
de lucru Alegerea formularelor de specialitate, a:legislatiei in 40%

administratie, a documentelor specifice, necesare realizarii
sarcinii de lucru.

Respectarea normelor de protectie a mediului, a regulilor 10%
de sanétate si securitate a muncii.
Total 100%
2. Realizarea sarcinii de | 40% Respectarea etapelor de culegere, prelucrare si inregistrare | 25%
lucru in conturi a evenimentelor din administratie.
Inregistrarea corecta a evenimentelor si tranzactiilor in 50%

contabilitatea administratiei publice.

Utilizarea corectd a planului de conturi pentru inregistrarea | 25%
evenimentelor si tranzactiilor din administratia publica.

Total 100%
3. Prezentarea si 30% Intocmirea corectd a documentelor contabile specifice 20%
promovarea sarcinii evenimentelor si tranzactiilor din administratia publica.
realizate Utilizarea corespunzitoare a terminologiei si limbajului de | 10%
specialitate.
Prezentarea unei aprecieri globale a muncii realizate. 20%
Argumentarea modului de Inregistrare a operatiilor 40%
economice din administratia publica.
Pt Indicarea corectd a conexiunilor dintre cont, balanta si 10%
£ darea de seami contabili
Total 100%

s 3 ==
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UNITATEA DE REZULTATE ALE INVATARII TEHNICE SPECIALIZATE 14 :
REALIZAREA ACTIVITATII DE BIROU

Rezultate ale invatarii:

Cunostinte

Abilitati

Atitudini

14.1.1.Descrierea elementelor
definitorii ale comunicérii la
locul de munca si cu publicul

14.2.1. Analizarea elementelor
definitorii ale comunicarii la
locul de munca si cu publicul.

14.2.2. Identificarea
colaboratorilor cu care
organizatia are relatii de
afaceri.

14.3.1. Manifestarea capacitatii
de stabilire a elementelor
definitorii ale comunicarii la
locul de munca.

14.3.2. Participarea intr-un mod
independent si responsabil la
identificarea colaboratorilor cu
care organizatia are afaceri.

14.1.2. Prezentarea problemelor
cotidiene din organizatie

14.2.3. Analizarea problemelor
cotidiene din organizatie:
corespondentd scrisa,
convorbiri telefonice, curierat.

14.1.3. Descrierea utilitarelor
personale

14.2.4. Organizarea, utilizarea
reinnoirea unor utilitare
personale

14.3.3. Manifestarea capacitafii
de analizd a modului de
primire-transmitere a
informatiilor prin diverse forme
de comunicare in functie de
situatia concreté si

de interlocutor.

14.1.4. Prezentarea conditiilor
favorabile dialogului cu
publicul

14.2.5 Analizarea conditiilor
favorabile dialogului cu
publicul si a derularii discutiilor
in vederea solutiondrii
problemei.

14.2.6. Analizarea
reclamatiilor verbale, scrise si
informarea reclamantului
asupra masurilor luate.

14.3.4. Rezolvarea cu calm a
divergentelor si conflictelor,
reclamatiilor clientilor

14.1.5. Prezentarea procedurilor
de monitorizare a
corespondentei

14.2.7. Analizarea procedurilor
de monitorizare a
corespondentei.

14.3.5. Manifestarea
independentei in stabilirea
procedurilor de monitorizare a
corespondentei.

14.1.6 Descrierea elementelor
definitorii ale administrarii
corespondentei

14.2.8. Analizarea elementelor
definitorii ale administrarii
corespondentei

14.3.6. Manifestarea capacitatii
de analizare a corespondentei
ce tine de competenta
compartimentului secretariat

14.1.7. Prezentarea stilurilor si
particularitatilor lexicale si
gramaticale specifice
corespondentei oficiale

14.2.9. Analizarea stilurilor si
particularitatilor lexicale si
gramaticale specifice
corespondentei oficiale

14.3.7. Manifestarea
consecventei in stabilirea
stilurilor si particularitatilor
lexicale si gramaticale specifice
corespondentei oficiale.

14.1.8. Prezentarea elementelor
caracteristice ale structurii si
redactdritscrisorilor oficiale

14.2.10. Analizarea
elementelor caracteristice ale
structurii scrisorilor oficiale.

14.3.8. Asumarea
responsabilitatii in redactarea
scrisorilor oficiale.

Domeniul d?-pregﬁtire profesionald: Economic

Nivel 4

Calificarea profesionali:-Tehnician in administratie

44




Cunostinte

Abilitati

Atitudini

14.2.11. Redactarea
documentelor cu caracter
juridic, a actelor doveditoare ce
se elibereaza la cerere, a
documentelor cu caracter
special.

14.2.12. Redactarea scrisorilor
oficiale cu respectarea
regulilor si folosirea diferitelor
tipuri de texte.

14.1.9. Prezentarea
modalitailor de expediere,
clasare si arhivare a
corespondentei

14.2.13. Analizarea
modalitatilor de expediere
clasare si arhivare a
corespondentei.

14.3.9. Implicarea activa in
monitorizarea corespondentei
conform regulilor prestabilite,
pentru a asigura un acces rapid
la documente.

14.1.10. Descrierea
elementelor definitorii ale
derularii activitatilor publice si
de protocol

14.2.14. Analizarea elementelor
deruldrii activitatilor publice si
de protocol.

14.3.10. Asumarea
responsabilitatii in stabilirea
intélnirilor de lucru intr-un mod
agreat si acceptat de toti

participantii.

14.3.11. Participarea
responsabild la dezvoltarea si
mentinerea relatiilor publice

14.1.11. Descrierea
elementelor specifice activitatii
de birou

14.2.15. Analizarea elementelor
specifice activitatii de birou

14.1.12. Prezentarea
echipamentelor de birotica.

14.1.13. Prezentarea soft-ul
informational specific activitatii
de secretariat

14.2.16. Analizarea soft-ul
informational specific activitatii
de secretariat.

14.2.17. Utilizarea
echipamentelor de biroticd
peniru a produce, prezenta
documente specifice activitdtii
de secretariat

14.3.12. Folosirea responsabila
a mijloacelor media interactive
si a echipamentelor de birotica.

14.3.13. Manifestarea atentiei
in utilizarea softul
informational specific activitatii
de secretariat.

14.1.14. Descrierea conceptului
si elementelor eticii si
comportamentului profesional

14.2.18. Analizarea conceptului
si elementelor eticii si
comportamentului profesional

14.1.15. Prezentarea
principiilor de etica
profesionala si a importantei
dezvoltdrii propriei capacitati
de a comunica constructiv

=

14.2.19. Analizarea principiilor
de eticd profesionald si a
importantei dezvoltdrii propriei
capacitdfi de a comunica
constructiv in diferite medii, de
a ardta tolerantd, de a exprima
si infelege diferite puncte de
vedere

14.3.14. Constientizarea nevoii
de a respectare a principiilor de
eticd i comportament
profesional.

14.3.15. Manifestarea
capacitatii de analiza a
normelor de etica si
comportament profesional.

14.3.16. Asumarea de
responsabilitdti si Incadrarea in
normele etice la locul de
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Cunostinte Abilitati Atitudini

munca.

14.1.16. Prezentarea normelor 14.2.20. Identificarea normelor
de comportament $i conduitd la | de comportament si conduiti la
locul de munca locul de munca

14.2.21. Analizarea climatului | 14.3.17. Respectarea
favorabil lucrului in echipd si | principiilor etice de
rezolvarea conflictelor de comportament in relatiile de
muncd. muncd.

Nota: In codul de trei cifre. prima cifrd corespunde numdrului de ordine al unitdtii de rezultate ale
invdtdrii in cadrul calificdrii, a doua cifrd corespunde numdrului de ordine al categoriei
rezultatului invatarii (1 —cunostinte, 2 —abilitdti, 3 —atitudini) iar a treia cifrd numdrului de ordine
al rezultatului invatdarii in cadrul fiecdrei categorii de rezultate ale invdtdarii

Domenii de competente cheie si rezultate ale invitirii specifice acestora, integrate si
dezvoltate in cadrul unititii de rezultate ale invifarii tehnice generale/specializate:

e Competente sociale si civice:
- Analizarea climatului favorabil lucrului in echipd, in scopul indeplinirii sarcinilor la
locul de munca
- Analizarea principiilor de eticd profesionald si a importantei dezvoltdrii propriei
capacitafi de a comunica constructiv in diferite medii, de a aréta toleranta, de a exprima
si intelege diferite puncte de vedere.
- Respectarea principiilor etice de comportament in relatiile de munca
e Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invitare si

cunoastere:
- Utilizeaza responsabil echipamente de birotica pentru a produce, prezenta documente

specifice activitatii de secretariat
e Competente de comunicare in limba roméana si in limba materna:
- Redactarea scrisorilor oficiale cu respectarea regulilor si folosirea diferitelor tipuri de
texte

Lista minimi de resurse materiale (echipamente, unelte si instrumente, machete, materii
prime si materiale, documentatii tehnice, economice, juridice etc.) necesare dobandirii
rezultatelor invatarii (existente in scoala sau la operatorul economic):

e Echipamente tehnice de invitare, predare si comunicare care faciliteaza activitatea cadrului
didactic si receptivitatea fiecdrui elev: calculator, videoproiector, imprimanta;

e Legislatie in administratia publica

e Formularistica (documente) de specialitate;

e Tabla, cretda, marker, flipchart.

_
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Standardul de evaluare asociat unititii de rezultate ale invatirii

Criterii si indicatorii de realizare si ponderea acestora:

Nr. Criterii de realizare si 5 v : .
Indicatorii de realizare si ponderea acestora
crt. ponderea acestora
1. Primirea si planificarea | 30% | Redactarea documentelor cu caracter juridic, a 50%
sarcinii de lucru actelor doveditoare ce se elibereazi la cerere, a
documentelor cu caracter special.
Alegerea formularisticii de specialitate, a 40%
legislatie din administratie, a documentelor de
specialitate, a echipamentelor de birotica,
necesare realizdrii sarcinii de lucru
Asigurarea conditiilor de aplicare a normelor cu | 10%
privire la protectia muncii §i a mediului
Total 100%
2. Realizarea sarcinii de | 40% | Respectarea etapelor de redactare a 25%
lucru documentelor
Redactarea documentelor intr-un stil clar si 50%
concis cu respectarea formelor si formulelor
oficiale in conformitate cu figele de lucru
Folosirea corespunzitoare a resurselor materiale, | 25%
informationale, financiare $i umane
Total 100%
3. Prezentarea si 30% | Documentele redactate sunt intocmite corect 20%
promovarea sarcinii Folosirea corecta a terminologiei de specialitate | 10%
realizate Prezintd o apreciere globald a muncii realizate 20%
Argumenteazad folosirea diferitelor tipuri de 40%
texte
Indicarea corectd a stilurilor, particularitatilor 10%
lexicale g1 gramaticale specifice corespondentei
oficiale
Total 100%
Total 100%

L . -
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IV. REZULTATE ALE INVATARII SPECIFICE ALTOR DISCIPLINE (MATEMATICA,
LIMBA MODERNA, STIINTE ETC) NECESARE PENTRU DOBANDIREA
CALIFICARII PROFESIONALE : ,,TEHNICIAN IN ADMINISTRATIE”:

Disciplina

Rezultate ale invitirii necesare

Limba si literatura
romand

Utilizarea corectd i adecvatd a limbii roméne in receptarea si in producerea
mesajelor.

Argumentarea scrisd si orald a unor opinii In diverse situatii de comunicare.

Utilizarea corecta si adecvatd a limbii roméne in crearea unor mesaje orale in
situatii de comunicare.

Receptarea mesajului scris, din texte de specialitate.

Utilizarea corectd i adecvatd a limbii roméne in producerea de mesaje
scrise, in diferite contexte de realizare, cu scopuri diverse.

Stimularea gandirii autonome, reflexive si critice in raport cu diversele
mesaje receptate.

Formarea unor reprezentéri culturale privind evolutia si valorile literaturii
romane.

Cultivarea unei atitudini pozitive fatd de comunicare si a increderii in
propriile abilitdti de comunicare.

Abordarea flexibila si tolerantd a opiniilor si a argumentelor celorlalti.

Cultivarea unei atitudini pozitive fafd de limba materna si recunoasterea
rolului acesteia pentru dezvoltarea personala si imbogétirea orizontului
cultural.

Dezvoltarea interesului fatd de comunicarea interculturala.

Matematica

Efectuarea de calcule economice simple.

Utilizarea calculelor procentuale pentru determinarea cotelor de piatd
absolute si relative.

Utilizarea mediei aritmetice pentru determinarea scorurilor in urma aplicarii
metodelor de scalare.

Utilizarea reprezentérilor grafice pentru prezentarea rezultatelor cercetdrii de
marketing.

Utilizarea algoritmilor si a conceptelor matematice pentru caracterizarea
locald sau globala a unei situatii concrete.

Aplicarea operatiilor matematice de calcul a elementelor patrimoniale ce se
intdlnesc in cadrul operatiilor economico-financiare.

Aplicarea operatiilor matematice de calcul in determinarea elementelor
patrimoniale ce se intdlnesc in cadrul lucrérilor de intocmire a situatiilor
financiare anuale.

Rationamente logice si nofiuni abstracte.

Prelucrarea datelor de tip cantitativ, calitativ, structural, contextual.

Rezolvarea unui sir de probleme aparute in situatii cotidiene bazate pe
rationamente, structuri logico — matematice si abstractizare.

Interpretarea informatiilor rezultate din calcului indicatorilor economici.

Calculul elementelor patrimoniale in functie de apartenenta la structuri de
activ si pasiv, a veniturilor si cheltuielilor.

Aplicarea princiilor matematice de baza in calculatie, evaluare calcularea

| preturilor utilizate in comerful en-gros si en-detail precum si a reducerilor de
pret oferite clientilor.

Dezvoltarea unui rafionament matematic in descrierea functiondrii contului.

Calcularea preturilor utilizate in comertul en-gros si en-detail precum si a
reducerilor de pret oferite clientilor prin aplicarea principiilor si proceselor
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Disciplina Rezultate ale invifirii necesare

matematice de baza.

Cooperarea cu ceilalti In rezolvarea unor probleme teoretice si practice, in
cadrul diferitelor grupuri.

Psihologie

Personalitatea individului.

Educafie tehnologicad | Utilizarea conceptelor economice pentru organizarea demersurilor de
cunoastere si explicare a unor fapte, evenimente, procese din viata reald.

Participarea la luarea deciziilor si la rezolvarea problemelor.

Educatie Aplicarea cunostintelor privind piata si mediul de afaceri.

antreprenoriald Relatii de afaceri.

Utilizarea conceptelor specifice stiintelor sociale pentru organizarea
demersurilor de cunoastere si explicare a unor fenomene, evenimente,
procese economice din viata reald.

Aplicarea cunostintelor specifice stiintelor sociale in rezolvarea unor situatii

Cooperarea cu ceilalti in rezolvarea unor probleme teoretice si practice, in
cadrul diferitelor grupuri.

Utilizarea conceptelor specifice stiintelor sociale pentru organizarea
demersurilor de cunoastere si explicare a unor fapte, evenimente, procese din
viata reala.

Logicd, argumentare
si comunicare:

Aplicarea cunostintelor specifice stiintelor sociale in rezolvarea unor situatii

R

Cooperarea cu ceilalfi In rezolvarea unor probleme teoretice si practice, in
cadrul diferitelor grupuri.

Manifestarea unui comportament social activ si responsabil, adecvat unei
lumi in schimbare.

Participarea la luarea deciziilor si la rezolvarea problemelor comunitatii.

Tehnologia Dezvoltarea deprinderilor moderne de utilizator a mijloacelor informatice.
informatiilor si Cunoasterea modului de utilizare a unor medii informatice de lucru.
comunicatiilor

GLOSAR DE ABREVIERI
COR Cadrul ocupatiilor din Roméania
EQF Cadrul european al calificarilor
CNC Cadrul national al calificarilor
IPT Invitamantul profesional si tehnic
NTSM Norme de tehnica securitdtii muncii
NSSM Norme de s@ndtatea gi securitatea muncii
PSI Prevenirea si stingerea incendiilor
SO Standard ocupational
SSM Sandtatea si securitatea muncii
PM Protectia muncii
UC Unitate de competenta
URI Unitate de rezultate ale invatarii
HACCP Sistem de management al sigurantei

~|-‘produselor alimentare

F
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