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l. Preliminarii

.« _wy

Statutul Curriculumului. Curriculumul modular ” Echipamente de birotica” este un document
normativ si obligatoriu pentru realizarea procesului de pregatire a asistentului manager in
invatamantul profesional tehnic postsecundar.
Functiile Curriculumului. Functiile de baza ale Curriculumul sunt:
— act normativ al procesului de predare, invatare, evaluare si certificare in contextul unei
pedagogii axate pe competente;
— reper pentru proiectarea didactica si desfasurarea procesului educational din perspectiva
unei pedagogii axate pe competente;
— componenta de baza pentru elaborarea strategiei de evaluare si certificare;
— orientare a procesului educational spre formare de competente la elevi;
— componenta fundamentalda pentru elaborarea manualelor tiparite, manualelor
electronice, ghidurilor metodologice, testelor de evaluare.
Beneficiarii Curriculumului. Curriculumul este destinat:
— profesorilor din institutiile de invatamant profesional tehnic postsecundar;
— autorilor de manuale si ghiduri metodologice;
— elevilor care isi fac studiile la specialitatile din domeniul de educatie Tehnologia
informatiei sia comunicatiilor;
— membrilor comisiilor pentru examenele de calificare;
— membrilor comisiilor de identificare, evaluare si recunoastere a rezultatelor invatarii,
dobandite in contexte non-formale si informale.
Scopul studierii acestui modul consta in formarea si dezvoltarea competentelor profesionale
specifice de utilizare a tehnicii de birou in activitatea de secretariat.
Curriculum-ul este astfel conceput incat permite profesorului alegerea ordinii dorite n
abordarea continuturilor, in raport cu experienta si viziunea proprie, astfel incat sa fie realizate
competentele profesionale specifice.

=n

Tn modulul ” Echipamente de biroticd” pentru fiecare unitate de competentd se prezinti un set
de unitati de continut in masura sa conduca la atingerea competentilor profesionale specifice.
El contine sapte unitati de competenta, respectiv sapte unitati de invatare ce se refera la
formarea notiunilor generale despre echipamentele de birou si securitatea la locul de munc3,
pregdtirea si intretinerea calculatorului personal, imprimarea, scanarea, multiplicarea,

transmiterea documentelor.

Pentru studierea acestui modul este necesar in prealabil formarea competentelor profesionale
prevazute in modulul F.03.0.011 Birotica.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Echipamentele de birou au devenit o prioritate incontestabild in activitatea asistentului
manager, sporind considerabil productivitatea si calitatea muncii administrative.

xn

Modulul ” Echipamente de birotica” contribuie la formarea competentelor profesionale ale

asistentului manager necesare pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de lucru:

- Multiplicarea documentelor.
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- Imprimarea documentelor.

- Receptionarea si transmiterea documentelor prin intermediul faxului.
- Scanarea si prelucrarea documentelor.

- Tndosarierea si copertarea documentelor.

- Distrugerea documentelor.
Dupa studierea acestui modul, elevul va fi capabil sa:

- identifice echipamentele de birou.
- gestioneze cu echipamentele de birou.
- conecteze echipamentele de birou.

- gestioneze cu documentele.

lll. Competentele profesionale specifice modulului
Tn cadrul modulului vor fi formate si dezvoltate urmatoarele competente profesionale specifice:

CS1. Procesarea informatiei in activitatea de birou

CS2. Utilizarea echipamentelor de birou in gestionarea documentelor

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Semestrul Contact direct Modalitatea | Numarul de
Total - s Lucrul de evaluare | credite
Prelegeri Pract.lca/ individual
Seminar
\Y) 60 15 15 30 Examen 2
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

1. Echipamente de birou

UC1. Identificarea echipamente de 1. Echipamente de birou. Al. Clasificarea echipamentelor de birou.
birou la locul de munca 2. Rolul echipamentelor de birou. A2. Identificarea standardelor de hartie.
3. Formate standard pentru hartie. A3. Respectarea tehnicii securitatii la exploatarea tehnicii de
4. Securitatea muncii la exploatarea tehnicii de birou. birou.
2. Calculatorul personal
UC2. Conectarea echipamentelorde | 5. (Clasificarea calculatoarelor A4. Identificarea tipului de calculator si componentele
birou la calculatorul personal 6. Structura si functionarea calculatoarelor personale. acestuia.
7. Bazele sistemelor de operare. A5. Identificarea echipamentelor periferice.
8. Echipamente periferice si conectarea lor. A6. Conectarea si deconectarea calculatorului.
9. Conectori si cabluri destinate conectérii A7. Conectarea echipamentelor periferice.
echipamentelor periferice. A8. Instalarea driverelor.

10. Drivere pentru echipamente periferice.

3. Imprimanta

UC3. Imprimarea documentelor 11. Tipuri de imprimante. A9. Tncircarea hartiei.
12. Caracteristicele tehnice. A10. Selectarea imprimantei.
13. Mesajele de eroare afisate. Al1l. Indicarea numarului de copiii.
14. Regulile de intretinere a imprimantei in stare Al12. Setarea paginilor care vor fi tiparite.
functionabila. A13. Setarea numdrului de pagini pe foaie.
1. Al4. Specificarea imprimarii fata-verso.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

A15.
Al6.

Setarea proprietatilor imprimantei.
Interpretarea mesajelor de pe panoul de control.

4, Scanerul

UC4. Scanarea documentelor.

15.
16.
17.

Tipuri de scanere.
Caracteristicele tehnice.
Soft-uri de scanare.

Al7.
Al8.
Al09.
A20.
A21.

Setarea modului color.

Setarea rezolutiei de scanare.

Setarea tipului de document original.
Setarea tipului fisierului imaginii scanate.
Utilizarea softului de scanare.

5. Copiatorul

UCS5. Multiplicarea documentelor

18.
19.
20.
21.

Tipuri de copiatoare.
Caracteristicele tehnice.
Panourile de comanda a copiatoarelor stationare.

Mesajele de eroare afisate pe panoul de comanda.

A22.
A23.
A24,
A25.
A26.
A27.
A28.
A29.
A30.
A31.
A32.

incdrcarea cu hartie a copiatoarelor.
Setarea tavilor de hartie.

Setarea tipurilor de hartie.

Setarea dimensiunilor de hartie.
Setarea numarului de copii.
Selectarea tipului de document.
Specificarea copiilor fata-verso.
Stabilirea contrastului.

Micsorarea sau marirea imaginii.
Efectuarea copierii.

Interpretarea mesajelor de pe panoul de control.

6. Faxul

UC6. Transmiterea documentelor
prin fax

22.

Tipuri de fax.

A33.

Setarea rezolutiei faxului.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

23. Caracteristicele tehnice.
24. Mesajele de eroare afisate pe panoul de comanda.

A34.
A35.
A36.
A37.
A38.

Selectarea tipului de document original.

Trimiterea documentului.

Imprimarea rapoartelor de transmisie.

Setarea modului de primire a faxului (manual/automat).
Interpretarea mesajelor de pe panoul de control.

7. Echipamente pentru pregatirea documentelor

UC7. Pregatirea documentelor

25. Aparat de indosariat.
26. Ghilotina.
27. Distrugator de documente.

A39.
A40.
A41.
A42.

indosarierea si copertarea documentelor cu spirala.
indosarierea si copertarea documentelor termic3.
Taierea hartiei.

Distrugerea documentelor.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. iear 1 nx Contact direct
Unitati de invatare Lucrul
crt. Total Practicd/ | indivi
Seminar
1. |Echipamente de birou 8 2 2 4
2. | Calculatorul personal 8 2 2 4
3. |Imprimanta 8 2 2 4
4. |Scanerul 12 3 3 6
5. | Copiatorul 8 2 2 4
6. |Faxul 8 2 2 4
7. | Echipamente pentru pregatirea 8 2 2 4
documentelor
Total 60 15 15 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
M - ul Modalitsti T .
aterfl pf-:rjtru studiu Produse de elaborat odalitati de ermf-:nl de
individual evaluare realizare
1. Echipamente de birou
Echipamente de birou. Studiu de caz Prezentarea Saptamana 2

Clasificarea
echipamentelor de birou.

Dotarea cu echipamente
de birou necesare
asistentului manager la
locul de munca

studiului de caz

2. Calculatorul per

sonal

Echipamente periferice

Referat

Caracteristicile de baza a
echipamentelor periferice

Prezentarea
referatului

Saptamana 4

3. Imprimanta

Imprimarea unui
document in format
Brosura

Document imprimat

Demonstrarea la
calculator

Saptamana 6

4. Copiatorul

Multiplicarea unui
document pe ambele parti

Document multiplicat

Demonstrarea la
copiator

Saptamana 8




Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
ey . Produse de elaborat )
individual evaluare realizare
5. Scanerul
Prelucrarea documentului |Document scanat si Demonstrareala | Saptamana 12
scanat. prelucrat scaner
6. Faxul
Transmiterea unui Document transmis Demonstrareala | Saptamana 13
document la mai multi fax
destinatari
7. Echipamente de pregatire a documentelor
Copertarea termica Dosar copertat Demonstrarea Saptamana 14
dosarului

VIII. Lucrarile practice recomandate

Pregatirea biroului pentru activitatea asistentului manager.
Conectarea la calculator a echipamentelor periferice.
Tiparirea documentelor.

Multiplicarea documentelor.

Scanarea si prelucrarea documentelor.

Transmiterea documentelor.

No vk wNpeE

indosarierea documentelor.

IX. Sugestii metodologice

Se propune utilizarea metodelor de predare-invatare activ-participative, printre avantajele
carora putem enumera urmatoarele:

- Sunt centrate pe elev si activitate;

- Pun accent pe dezvoltarea gandirii, formarea aptitudinilor si a deprinderilor;

- Tncurajeazé participarea elevilor, initiativa, implicarea si creativitatea;

- Contribuie la consolidarea parteneriatelor profesor-elev prin realizarea unei comunicari
multidirectionale.

Se recomanda orientarea catre metode bazate pe rezolvarea unor sarcini de lucru, utilizdndu-se
cu precadere a unei game cat mai variate de aplicatii practice si punandu-se accent pe realizarea
cu exactitate si la timp a cerintelor sarcinilor de lucru.

Se vor alege cele mai potrivite metode didactice: descoperire, discutia in grup, dezbaterea/masa
rotunda, studiul de caz, observatia individuala. Specificul modulului impune metode didactice
interactive, recomandand mai ales invatarea prin metode practice/activitati de laborator,
portofoliul. n activitatile individuale, accentul se va pune pe studiere, analiza si sistematizarea
materialului teoretic si practic in scopul indeplinirii sarcinilor de lucru individual. Acestea vor fi
prezentate in forma de portofolii, sarcini specifice etc.
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Metodele recomandate pentru fiecare din unitatile de invatare sunt prezentate in tabelul de mai

jos.
Nr. . o .
‘ Unitatea de invatare Metodele de invatare recomandate
crt.
Prelegeri Practica Individual
1. |Echipamente de birou |Expunerea didactica |Demonstratia cu | Studiul de caz
Conversatia didactica | mijloace tehnice invatarea prin
Lucrul cu manualul descoperire
2. | calculatorul personal Expunerea didactica |Demonstratia cu|invitarea prin
Conversatia didactica | mijloace tehnice | descoperire
Metoda exercitiului |Lucrul cu
Problematizarea manualul
3. |Imprimanta Expunerea didactica |Metoda exercitiului | Metoda
Conversatia didactica | Algoritmizarea exercitiului
Lucrul cu manualul Demonstratia cu | Algoritmizarea
mijloace tehnice
4. |Scanerul Expunerea didactica |Metoda exercitiului | Metoda
Lucrul cu manualul Problematizarea exercitiului
Conversatia didactica | Demonstratia cu |Algoritmizarea
mijloace tehnice
5. | Copiatorul Expunerea didactica |Metoda exercitiului | Metoda
Metoda Demonstratia cu | exercitiului
demonstratiei mijloace tehnice Algoritmizarea
Lucrul cu manualul
6. |Faxul Expunerea didactica |Metoda exercitiului | Metoda
Metoda Demonstratia cu | exercitiului
demonstratiei mijloace tehnice Algoritmizarea
Lucrul cu manualul
7. | Echipamente pentru Expunerea didactica |Metoda exercitiului | Metoda
pregatirea Metoda exercitiului
documentelor demonstratieil Algoritmizarea
Demonstratia cu
mijloace tehnice

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Axarea procesului de invatare-predare-evaluare pe formarea si dezvoltarea competentelor
presupune efectuarea evaludrii pe parcursul intregului proces de instruire. Evaluarea va fi
structurata in evaluari formative si evaludri sumative (finale) ce tin de interpretarea creativa a
informatiilor si de capacitatea de a rezolva situatiile de problema.

Activitatile de evaluare vor fi orientate spre motivarea elevilor si obtinerea unui feedback
continuu, fapt ce va permite corectarea operativd a procesului de invatare, stimularea
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autoevaluarii si a evaluarii reciproce, evidentierea succeselor, implementarea evaluarii selective
sau individuale.

Pentru a eficientiza procesele de evaluare, Thainte de a demara evaluarile, cadrul didactic va
aduce la cunostinta elevilor tematica lucrarilor, modul de evaluare (bareme/grile/criterii de
notare) si conditiile de realizare a fiecarei evaluari.

Produsele recomandate pentru evaluarea nivelului de dezvoltare a competentelor cognitive
sunt prezentate in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru

. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

1. Referate: e Corespunderea referatului temei.
e Noile echipamente | e Profunzimea si completitudinea dezvoltarii
de birotica necesare temei.
asistentului

e Adecvarea la continutul surselor primare.
manager. o B

) e Coerenta si logica expunerii.
e Avantajele

echipamentelor e Utilizarea dovezilor din sursele consultate.

multifunctionale. e Gradul de originalitate si de noutate.
e Utilizarea e Nivelul de eruditie.
telefoanelor e Modul de structurare a lucrérii.

e Justificarea ipotezei legate de tema referatului.

e Analiza in detaliu a fiecarei surse de
documentare.

2. Exercitiu rezolvat o intelegerea enuntului exercitiului.

e Corectitudinea formularii ipotezelor.
e Corectitudinea rationamentelor.

e Corectitudinea testarii ipotezelor.

e Corectitudinea strategiei rezolutive.
e Corectitudinea rezultatelor.

e Modul de prezentare a rezultatelor.

e Modul de interpretare a rezultatelor.

3. Rezumat oral e Expune tematica lucrarii in cauza.

o Utilizeaza formulari proprii, fara a distorsiona
mesajul lucrarii supuse rezumarii.

e Expunerea orald este concisa si structurata logic.

e Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii
lucrarii in cauza.

e Respectarea coeficientului de reducere a textului:
1/3 din textul initial.

4. Rezumat scris e Expune tematica lucrarii in cauza.

e Utilizeaza formulari proprii, fara a distorsiona
mesajul lucrarii supuse rezumarii.
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Nr.
crt.

Produse pentru
masurarea competentei

Criterii de evaluare a produselor

Textul rezumatului este concis si structurat logic.

Foloseste un limbaj bogat, adecvat tematicii
lucrarii in cauza.

Fidelitatea: intelegerea esentialului si
reproducerea lui, nu trebuie sa existe contrasens;

Coerenta: rezumatul are o unitate si un sens
evidente, lizibile pentru cei care nu cunosc textul
sursa.

Progresia logica: inlantuirea ideilor, prezentarea
argumentelor sunt clare si evidente.

Angajamentul autorului, aptitudine critica corect
evaluata si transpusa.

Respectarea modalitatilor de enuntare a textului
sursa: rezumatul este o oglinda micsorata dar
fidela textului sursa.

Munca pertinenta de reformulare: rezumatul nu
este un colaj de citate.

Respectarea coeficientului de reducere a textului:
1/4 din textul initial.

Stapanirea normelor sintactice la nivel de
prezentare logica a ideilor,

frazelor, paragrafelor textului.

Text formatat citet, lizibil; plasarea clara in
pagina.

Studiu de caz

Corectitudinea interpretarii studiului de caz
propus.

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse,
argumentarea acestora.

Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse
pentru rezolvarea adecvata a cazului analizat.

Corectitudinea lingvistica a formularilor.
Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

Rezolvarea corecta a problemei, asociate
studiului analizat de caz.

Punerea in evidenta a subiectului, problematicii si
formularea.

Logica sumarului.
Referinta la programe.

Completitudinea informatiei si coerenta intre
subiect si documentele studiate.
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Nr. Produse pentru

. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

¢ Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei.
e Exactitatea rezultatelor si rigoarea probelor.

e Capacitatea de analiza si de sinteza a
documentelor, adaptarea continutului.

e Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii.
e Personalizarea (sa nu fie lucruri copiate).

e Aprecierea critica, judecata personala a elevului.

6. Item electronic rezolvat e Corectitudinea interpretarii itemului propus spre
rezolvare.

e Corespunderea rezolvarii propuse de conditiile
indicate in item.

e Corectitudinea metodei utilizate de rezolvare.

e Corectitudinea selectarii raspunsului (pentru
itemi cu alegere duala).

¢ Integritatea si corectitudinea setului de selectii
(pentru itemi cu alegere multipla).

e Stabilirea corecta a perechilor corelate (pentru
itemii tip asociere).

e Corespunderea raspunsului setului prestabilit de
valori.

e Corespunderea raspunsului cerintelor din enuntul
itemului (in cazul itemilor cu raspuns deschis).

e Localizarea corecta a elementelor grafice (in cazul
itemilor cu zone grafice active).

o C(Calitatea grafica a prezentarii raspunsului.

7. | Test electronic rezolvat e Scorurilor insumate n corespundere cu baremul
de corectare, in baza criteriilor de evaluare
specifice itemilor electronici, care sunt inclusi in
test.

Lista orientativa a categoriilor de produse si procese, recomandate pentru evaluarea
competentelor functional-actionare este prezentata in tabelul de mai jos:

Nr. Produse pentru

. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

1. Document imprimat e (alitatea documentului imprimat.
e Corespunderea cerintelor .

e Productivitatea.

2. Document scanat e C(alitatea documentului scanat.

e Corespunderea cerintelor.
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Nr. Produse pentru
crt. | masurarea competentei

Criterii de evaluare a produselor

e Productivitatea.

3. Document multiplicat e (alitatea documentului multiplicat.
e Corespunderea cerintelor.
e Productivitatea.

4. Document transmis e Corespunderea cerintelor de transmitere.
e Productivitatea.

5 Document copertat e C(Calitatea documentului multiplicat.

Productivitatea.

Pe parcursul modulului se realizeaza evaluarea formativa prin aprecierea produselor pentru

masurarea competentelor cognitive si functional-actionare din tabelele de mai sus, iar la

sfarsitul lui se realizeaza evaluarea sumativa in scopul determinarii nivelului de dezvoltare a

competentelor profesionale specifice prin administrarea unui test electronic.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Cerinte fata de salile de curs

Pentru orele teoretice

Tabla interactiva sau proiector

Pentru orele de laborator

Laborator de echipamente de birotica dotat cu:
Imprimante;

Scanere;

Copiatoare;

Faxuri;

Aparat de indosariat cu spirala si termic;
Ghilotina;

Multifunctionale.

Cerinte tehnice

Parametri tehnici minimi ale
calculatorului

Procesor: 2 GHz

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

Software

Sistem de Operare
Aplicatii Office
Soft specializat de scanat
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XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Locul in care poate fi Numarul de
Nr. Denumirea resursei consultatd/ accesata/ exemplare
crt. procurata resursa disponibile
I.Bolun, I.Covalenco, Bazele informaticii . .
1. ] ) Biblioteca institutiei 50
aplicate, Bonitas, 2005
M. Pariza, Curs de secretariat si asistenta . o
2. oL Biblioteca institutiei 50
manageriald, C.H.Beck, 2008
J.Harrison, Curs de secretariat, All Beck, o L
3. Biblioteca institutiei 50
2000
N Manualul/Ghidul de utilizare

echipamentelor de birou
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