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I.Preliminarii

Succesul absolventilor pe piata muncii depinde in mare masura de gradul in care acestia vor anticipa specificul
activitatii profesionale si se vor adapta realitatilor sociale. Respectand principiul continuitatii practica ce
precede probele de absolvire are drept scop dezvoltarea continua a abilitatilor si competentelor
profesionale, asigurand elevilor sistematizarea cunostintelor teoretice si deprinderilor practice acumulate pe
parcursul anilor de studiu.

Fiind un element principal si obligatoriu al procesului educational, stagiul de practica Tnh acord cu specificul
atributiilor si sarcinilor de lucru asigura calificarea profesionald, documentarea, colectarea materialelor,
informatiei, necesare pentru sustinerea probelor de absolvire.

La elaborarea acestui curriculum s-a tinut cont de planul de studii, specificul specialitatii Tn cauza, cadrul
normativ in vigoare si rigorile pietii muncii in RM.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

n procesul efectudrii stagiului de practic3, viitorii specialisti completeaz3 activitatea didactica in cadrul cireia
au fnsusit cunostinte teoretice si abilitati practice, cu competente necesare pentru buna intelegere si
desfasurare a activitatii profesionale. Stagiile de practica au scopul pregatirii unui specialist cu calificare
corespunzitoare capabil s faca fata cerintelor si rigorilor sociale existente. in cadrul stagiului studentii vor fi
directionati spre utilizarea cunostintelor privind redactarea, intocmirea unor acte, a corespondentei oficiale,
inregistrarea si monitorizarea circuitului documentelor in cadrul unor institutii si intreprinderi unde va fi pus
in situatia de a aplica cunostintele achizitionate anterior. Modalitatea identificarii locului desfasurarii practicii
se realizeaza dupa cum urmeaza: a) unitatea economica este selectata la propunerea elevului; b) unitate
economica este propusa de cdtre institutia de Tnvatamant. Stagiile efectuate in cadrul acestor unitati
economice se vor organiza si desfasura in baza Contractului privind efectuarea stagiului de practica sau a
Conventiei cadru de parteneriat.

Sarcinile si activitatile de lucru sunt formulate astfel incat studentul va trebui s3a demonstreze abilitati si
aptitudini de analiza, comunicare, promptitudine in luarea deciziilor, responsabilitate, capacitati de
organizare si lucru in echipa.

Specificul acestui stagiu de practica se axeaza pe:

e activitatea de cunoastere generald a institutiei/unitatii economice;

e activitatea de observare si analizd a proceselor functionale, sub indrumarea coordonatorilor de
practica;

e elaborarea setului de documente prestabilite si a Raportului stagiului de practica.

Ca finalitate a efectuarii stagiului de practica, studentii vor fi Tn masura sa determine perspectivele si
oportunitatile realizarii profesionale conform specialitatii alese.

Evaluarea se va realiza prin prezentarea si sustinerea Raportului de practica, Agendei de practica si

Portofoliului.
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Ill. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

Competentele profesionale specifice stagiului de practica ce anticipa probele de absolvire, deriva din
competentele-cheie ale sistemului de Tnvatamant, competentele profesionale specifice acumulate pe
parcursul anilor de studii si stagiilor de practica anterioare si urmaresc formarea si dezvoltarea urmatoarelor

valori si atitudini:

e capacitatea de analiza si decizie;

e relationarea eficienta si constructiva;

e adaptabilitate la cerintele si rigorile societatii actuale.

Astfel competentele profesionale sunt:

CS1. Interpretarea si estimarea principiilor de organizare si desfasurare a lucrarilor de secretariat in diverse

institutii, intreprinderi, autoritati ale administratiei publice.

CS2. Implementarea modalitatilor de organizare/planificare a unor activitati specifice muncii de secretariat.

CS3. Aplicarea metodelor si mijloacelor specifice sistemului informational in vederea unei comunicari

eficiente si constructive.

CS4. Formarea deprinderilor practice de

corespondentei oficiale.

redactare, completare,

IV. Administrarea stagiului de practica

multiplicare a documentelor si
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
Activitati/ Durata
ctivitati
L Produse de elaborat Modalitati de evaluare de
Sarcini de lucru X
realizare
1. Structura organizatorica a institutiei
AS1. Activitatea de initiere in Portofoliu Portofoliu. 8 ore

structura si
particularitatile de

Acte normative ce
reglementeaza activitatea
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Durata

A?tI.VItatI/ Produse de elaborat Modalitati de evaluare de
Sarcini de lucru .
realizare
organizare si desfasurare | institutiei. Organigrama
a activitatii in institutie. institutiei.
AS2. Identificarea tipurilorde | Modele tipar de acte. Portofoliu. 10 ore
acte specifice activitatii | Completarea lor. Prezentarea modelelor
institutiei. de acte.

AS3. Studierea fisei de post a Model fisa postului. Portofoliu. 10 ore

asistentului manager. Determinarea competentei Prezentarea modelelor.
profesionale in functie de
activitatea exercitata.
2. Sistemul informational al organizatiei

AS4. Monitorizarea circuitului | portofoliu Agenda de practica. 10 ore
informational de Ia locul Céile cele mai uzuale de Prezentarea si
desfasurarii practicii. transmitere a informatiei. argumentarea

informatiei.

AS5. Redactarea mesajelor. Mesaje scrise. Portofoliu. 10 ore
Scrise. Mesaje verbale Raport de practica.

AS6. Utilizarea metodelor si Modele de corespondenta Agenda de practica. 10 ore
particularitatilor de oficiala Selectarea/prezentarea
transmitere/ receptionare celor mai eficiente
a mesajelor scrise/ modalitati de
verbale. comunicare.

AS7. Utilizarea mijloacelor Identificarea mijlocului potrivit | Agenda de practica. 10 ore

traditionale si specifice | in functie de informatia
de circulatie a transmis3.
informatiei (telefon,
interfon, fax)
3. Organizarea documentelor curente in birouri

AS8. Observarea mecanismelor | portofoliul Agenda de practic3. 10 ore
si criteriilor de organizare | potarea biroului cu echipamente | Prezentarea
a documentelor. de secretariat, accesorii si informatiei.

rechizite.

AS9. Planificarea si Reguli de organizare si de Raport de practica. 10 ore
sistematizarea grupare a documentelor. Selectarea metodelor
documentelor in arhiva de sistematizare a
curenta. documentelor.

AS10. Sistematizarea Tipuri de dosare utilizate la Agenda de practica. 10 ore

documentelor in diverse
tipuri de dosare.

sistematizarea documentatiei.

Prezentarea
informatiei.
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Durata

Activitati ...
L / Produse de elaborat Modalitati de evaluare de
Sarcini de lucru .
realizare
AS11. Aplicarea metodelor de | Sisteme de urmérire a circulatiei | Agenda de practic. 10 ore
stocare electronicd a documentelor. Prezentarea
documentelor. rezultatelor.
4. Evidenta de secretariat

AS12. intocmirea agendei de Agenda de birou. Particularititi | Portofoliu. 10 ore
lucruin functie de locul $| in activitatea institutiei dela Analiza $| prezentarea
sarcinile desfasurdrii locul desfasurarii stagiului de modelului.
stagiului de practica. practica.

AS13. Participarea activd la Agenda de birou a Portofoliu. 10 ore
intocmirea i coordonatorului de practicé. Analiza si prezentarea
monitorizarea agendei Specific si nuante. modelului.
coordonatorului de
practica.

AS14. Redactarea altor forme | Alte forme de evident3 de Portofoliu. 10 ore

de evidentd de secretariat (lista de control, Prezentarea
secretariat specifice scadentarul de termene). informatiei.
locului desfasurarii
practicii.
5. Organizarea activitatilor colective
AS15. Planificarea intrunirilor Portofoliu Portofoliu. 8 ore
de lucru. Program de lucru a unor Prezentarea
intruniri. programului de lucru.
AS16. Organizarea audientelor. | Monitorizarea organizarii Agenda de practica. 8 ore
vizitelor si audientelor Programul vizitelor si
audientelor
AS17. Activitati de primire si Aplicarea tehnicilor de specifice | Agenda de practica. 8 ore
intretinere a vizitatorilor. | primirii si intretinerii
vizitatorilor.

AS18. Identificarea obiectivelor | Ordinea de zi a unei sedinte in Portofoliu. 12 ore

si sarcinilor in functie de tipul si specificul
organizarea sedintelor. institutiei.
Modele de proces —verbal al
sedintelor
6. intocmirea, perfectarea si multiplicarea documentelor oficiale
AS21. Redactarea si organizarea | portofoliu Portofoliu. 10 ore
corespondentei. Corespondenta si acte specifice | Prezentarea modelelor.
activitatii de secretariat.
AS22. Completarea Formulare model. Completarea | Portofoliu. 8 ore

formularelor model
pentru unele categorii de
documente.

corecta si operativa.

Prezentarea modelelor.
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Durata

Activitati ...
L / Produse de elaborat Modalitati de evaluare de
Sarcini de lucru .
realizare
AS23. Monitorizarea etapelor Modele de documente oficiale. | Portofoliu. 10 ore
de elaborare a actelor de | Respectarea rigorilor privind
decizie. etapele obligatorii prin care trec
aceste acte.
AS24. Multiplicarea si Modele de acte multiplicate. Portofoliu. 6 ore
asigurarea circulatiei Sistematizarea lor.
actelor cu destinatie
speciala.
7. Inregistrarea documentelor . Controlul executarii documentelor
AS25. Utilizarea instrumentelor | portofoliu Portofoliu. 10 ore
de inregistrare a actelor. | njodele registre de intrare Prezentarea modelelor.
[iesire
AS26. Respectarea cerintelor Stocarea electronica a Agenda de practica. 8 ore
de inregistrare documentelor.
electronicd a Dosare/Fisiere
documentelor. . .
Registrul electronic
AS27. Monitorizarea traseului Etapele de executare a Agenda de practica. 10 ore
de circulatie a documentelor.
documentelor.
AS28. Verificarea corectitudinii | Monitorizarea termenelor de Agenda de practica. 8 ore
si incadrarea in executare a documentelor.
termenele de executare | prelungirea termenelor de
a documentelor. executare a documentelor
complexe.
AS29. Urmdrirea documentelor | Sistematizarea documentelor Agenda de practica. 8 ore
executate si constituirea | executate in dosare. Comunicarea
lor in dosare. informatiei.
8. Documentatia de personal
AS30. Identificarea actelor ce Dosarul angajatului Agenda de practica. 12 ore
constituie dosarul Sistematizarea documentatiei de
personal al angajatului. personal.
AS31. Documentarea privind Procedura de completare si Raport de practici.. 12 ore
modificarea ce se modificare a documentatiei de
opereazad in dosarul personal
angajatului
AS32. Proiectarea unui dosar al | fntocmirea modelelor de Portofoliu. 12 ore
angajatului. documente care constituie Prezentarea modelelor
dosarul angajatului de acte.
Modele de acte
AS33. Perfectarea raportului de | Raportul de practici. Prezentarea si 12 ore

practica.

sustinerea raportului de

practica.
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VI. Sugestii metodologice

Rolul principal in organizarea practicii elevilor se atribuie organelor de conducere si a conducatorului de
practica din cadrul institutiei/intreprinderii unde elevul isi va desfasura stagiul de practica. Aceasta este
conditionata de faptul ca elevul este inclus provizoriu in colectivul intreprinderii. Conducatorul de practica
din cadrul institutiei de Tnvatamant, impreuna cu conducatorul de practica din cadrul unitatii economice in
baza curriculumului stagiului de practica stabilesc sarcinile elevului in functie de specificul intreprinderii si
locului de muncd. Tnainte de plecarea la practic3, elevilor li se aduce la cunostintd obiectivele si sarcinile
privind executarea practicii, termenul de desfasurare, modalitatile de intocmire a documentelor, etc. Pe
parcursul perioadei de practicd coordonatorul din institutia de Tnvatamant verifica prin vizite la
institutie/intreprinderi desfasurarea practicii, executarea sarcinilor de catre elevi, ofera consultatii si ajutor
in solutionarea problemelor, iar elevul va prezenta conducatorului de practica sarcinile realizate pe parcurs.

Raportul de practicd se va intocmi in decursul perioadei de desfisurare a practicii. In el va fi reflectats
realizarea stagiului de practica. Fiecare elev intocmeste raportul independent in baza materialelor
acumulate. Tn raport se vor include diverse materiale, acte normative, documente cu care s-a lucrat pe
parcursul desfasurarii activitatii. Daca la o intreprindere isi desfasoara practica mai multi elevi, rapoarte
identice nu se vor admite.

Portofoliul reprezinta o metoda de evaluare sumativa si complexd, bazata pe un ansamblu de rezultate
produse de elev: fise de observatie, modele de documente si acte de la institutia unde isi desfasoara practica,
constituind un fel de colectie care permite dezvoltarea competentelor profesionale. Astfel, elevul fsi
aprofundeaza achizitiile si reflecteaza asupra modului in care Tsi realizeaza stagiul de practica.

Agenda formarii profesionale reprezinta un instrument de inregistrare si monitorizare a activitatilor realizate
de cétre elevi la locul de desfisurare a stagiului de practici. Tn Agendd se vor include informatii privind
institutia de Tnvatamant, datele elevului (numele, prenumele, grupa), perioada de desfasurare a stagiului,
datele conducatorilor de practica (din institutia de invatamant si din cadrul unitatii de desfasurare a practicii,
documentele insotitoare, drepturile si obligatiile elevului, activitatile realizate zilnic si sarcinile de lucru care
sunt confirmate de conducatorul practicii, precum si alte informatii utile privind cercetarile realizate, sarcini
al lucrului individual, referinte bibliografice etc.

Reiesind din tendintele digitalizarii resurselor si proceselor sistemului educational cat si necesitatea utilizarii
instrumentelor TIC in desfasurarea activitatilor elevilor se recomanda:

e realizarea cursului electronic pe diverse platforme educationale (Moodle, Google Classroom, Wizi Q,
Docebo, Edmodo etc.)

e utilizarea diverselor instrumente/ aplicatii digitale (Viber, Messenger, E-mail, Google Drive, Zoom,
Jitsi, Lino, etc. )

e corelarea strategiilor si metodelor corespunzator produsului dar si modalitatii de desfasurare a
stagiului de pratica.

VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea stagiului de practica se realizeaza atat in perioada de desfasurare, cat si la finalizarea acestei
activitati. Modalitatile recomandate de evaluare sunt comunicarile privind organizarea si desfasurarea
stagiului de practica, demonstrarea modelelor de documente si acte intocmite in procesul indeplinirilor
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sarcinilor, prezentarea si sustinerea agendei formarii profesionale, a raportului de practica, a portofoliilor, a
avizelor conducatorilor de practica din partea institutiilor/organizatiilor unde elevul si-a desfasurat stagiul de
practica.

Nr. Categoria de produs Criterii de evaluare a produsului
crt. Descrierea

1. | Agenda formarii profesionale - corectitudinea completarii

- analiza datelor

- formularea concluziilor

- respectarea cerintelor prestabilite

2. | Raportul de practica - originalitatea abordarii

- abordarea structurala a raportului

- valoarea si utilitatea materialului obtinut
- creativitatea

- calitatea materialului

- diversitatea surselor

- expunerea propriei opinii

- limbajul de expunere

3. | Portofoliul - completitudinea informatiei

- diversitatea actelor

- corectitudinea indeplinirii actelor

- acuratetea completarii documentelor
- concludenta

n timpul derul3rii stagiului de practicd, conducatorii stagiului (de la unitatea economici si din institutia de
invatamant) vor evalua permanent nivelul competentelor profesionale dobandite de elev, comportamentul
si modalitatea de integrare a acestuia in activitatea partenerului de practica, comportamentul si respectarea
disciplinei de munca, punctualitatea si responsabilitatea in rezolvarea sarcinilor, afirmarea calitatilor
personale, a valorilor etice si morale. La finalizarea stagiului de practica, conducatorul de practica din cadrul
unitatii economice apreciaza cu calificativ/nota nivelul de achizitionare a competentelor practice si elibereaza
referinta. Rezultatul acestei evaluari sta la baza notarii elevului.

VIII. Cerintele fata de locul de practica

Repartizarea elevilor la stagiul de practica se realizeaza prin ordinul directorului institutiei de Tnvatamant cu
indicarea perioadei, tipului si locului de desfasurare a stagiului de practica. Ordinul se contrasemneaza de
catre directorul adjunct pentru instruire practica si producere, conducatorul de practica din cadrul institutiei
de Tnvatamant si se aduce la cunostinta fiecarui elev contra semnatura. Unitatea economica trebuie sa ofere
elevului conditiile si mijloacele necesare pentru realizarea de sarcini, pentru dobandirea competentelor
profesionale corespunzatoare calificarii si cele nominalizate Tn curriculumul stagiului de practica. De
asemenea isi va asuma obligatii de a asigura securitatea vietii si sanatatii elevului, prevenirea riscurilor
profesionale, accesul elevilor si al conducatorului de practica din cadrul institutiei de invatamant la locul de
desfasurare a stagiului de practica. lar inainte de inceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit referitor
la respectarea normelor de securitate si sanatate Th munca, a disciplinei de munca si a normelor legislative in
vigoare din institutia/unitatea data.
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Categoriile de institutii/intreprinderi la care se va desfasura practica:

e Organele administratiei publice centrale si locale.
e  Structuri publice sau private.
e Agenti economici.

Lista orientativa a institutiilor si intreprinderilor cu care sunt incheiate/ se intentioneazad incheierea
contractelor de desfasurare a practicii:

e Ministere.

e  Primarii.

e Consilii locale.

e Consilii raionale.

e Inspectorate de politie.
e Instante de judecata.

e Procuratura.

e Birouri asociate de avocati si cabinete de avocat.
e Birouri notariale.

e |Institutii de Tnvatamant.
e Agenti economici.

Lista orientativa a locurilor de munca/posturilor la care se va desfasura practica:

Nr. . Cerinte fata de locul de munca/postul propus
Locul de munca/postul te fat . . /p el

crt. practicantului

1. Asistent — manager Birou,

Rechizite de birou,
Calculator personal,
Imprimanta,
Telefon,

Fax,

Copiator,

Scaner,

Internet.

2. Secretar —referent Birou,

Rechizite de birou,
Calculator personal,
Imprimanta,
Telefon, Fax,
Copiator,

Scaner,

Internet.
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IX. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi Numarul de
crt. consultatd/ accesata/ exemplare
procurata resursa disponibile.
1. Borcoman, Raisa. Corespondenta
economica si juridica.,Chisinau ASEM, Biblioteca institutiei. 5
2010
2. Catalog de acte oficiale, Chisindu, 1997 | Biblioteca institutiei. 5
3. Ghidul functionarului public, / Centrul
National de Terminologie, Biblioteca institutiei. 5
Chisinau,Pontos, 2009
4, Pariza, Maria, Curs de secretariat si o S
) . oL ) Biblioteca institutiei. 5
asistenta manageriala, Bucuresti, 2008
5. Socobeanu, Jordana, Manual de o o
. . Biblioteca institutiei. 5
secretariat, Bucuresti, 2002
6. Harisson. Jonh, Curs de secretariat, o S
Biblioteca institutiei. 5

Bucuresti, 2000
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