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I. Preliminarii

|II

Modulul ,Asistentd manageriala si secretariat are drept scop specializarea studentilor Tn domeniul
administrativ, asistentei manageriale si secretariatului, prin Tnsusirea de cunostinte teoretice solide si
dezvoltarea de abilitati practice care sa le asigure accesul ca profesionisti pe piata muncii. Aceasta specializare,
prin competentele oferite asistentului manager si secretarului, urmareste cresterea performantei si calitatii
muncii de secretariat si de birou in toate domeniile de activitate sociala. Unitatile de curs ce necesita a fi

studiate pana la demararea procesului de instruire la modulul , Asistenta manageriala si secretariat |”:
- G.02.0.002 Cultura comunicarii.
- G.06.0.003 Tehnologii informationale de comunicare.
- U.01.0.006 Psihologia comunicarii.
- U.02.0.007 Etica profesionala.
- F.04.0.012 Echipamente de birotica.
- F.04.0.014 Dactilografie computerizata.

- F.06.0.016 Drept administrativ.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

n actuala revolutie tehnico-stiintifica informatica, telecomunicatiile, producerea si comunicarea informatiei
au devenit priorititi incontestabile dar cu largi aplicatii in viata stiintific, economic si sociala. in acest context
a aparut necesitatea studierii modulului ,,Asistentd manageriala si secretariat 1”.

Principalele functii care revin secretariatului in prezent sunt urmatoarele: prelucrarea informatiilor,
documentarea, functia de reprezentare, functia de filtru si legatura pentru solicitari de contacte cu
conducerea, functia de asistare directa a managementului.

Dupd cum se poate observa in activitatea de secretariat si Tn aceea a secretarelor (asistent manager)
predomina procesele informationale si decizionale, informatia oferind suportul pentru decizia managerial3, iar
comunicarea de informatii si de decizii ocupand o pondere importanta intr-o organizatie.

in literatura de specialitate, secretariatul este definit ca un nucleu cu activitati, atributii si sarcini individuale
complexe. In zilele noastre activitatea de secretariat presupune un complex de activitati si tehnici de lucru
specifice (activitati de documentare, corespondentd, protocol, arhivare de documente s.a.)., toate acestea
gasindu-si reflectare in studiul disciplinei , Asistenta manageriala si secretariat I”.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

Activitatea de secretariat se exercita in toate sistemele economico — sociale, inclusiv in firme, indiferent de
domeniul acestora de activitate. Componenta structurala cu rol complementar pe langa un post de conducere,
secretariatul efectueaza lucrari de natura administrativa, de rutina, pentru degrevarea titularului functiei in
cauzd. In echipa manager — secretard, o sarcind unici este finalizatd prin contributia celor doud persoane.
Astfel, managerul concepe un document, sau aplica o rezolutie pe o cerere. Secretariatul va prelua, in
continuare, toate operatiunile ce tin de redactarea, stilizarea, distribuirea sau memorarea informatiilor
prelucrate.
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Modulul , Asistenta manageriala si secretariat I” urmareste formarea si dezvoltarea unui set de competente in
diferite arii de activitate profesionala care reclama instruire economico-administrativa si juridica, cu accent pe
sfera manageriala si de secretariat, fie in sfera compartimentului public, fie in cea privata.

Competentele profesionale specifice modulului sunt:
CS1. Elaborarea actelor si documentelor oficiale.
CS2.  Monitorizarea sistematizarii si circulatiei documentelor.
CS3.  Gestionarea resurselor informationale .

CS4.  Acordarea de asistenta in desfasurarea comunicarii in cadrul institutiei.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Contact direct Modalitatea de | Numarul de
Semestrul .
Lucrul evaluare credite
Total - . e s
. Practica/ individual
Prelegeri .

Seminar

VI 120 60 30 30 Examen 4
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

1. Conceptia si deontologia profesiei de asistent manager

Al. Identificarea aptitudinilor necesare in activitatea de

UC1l. Prezentarea indicelui 1. Descrierea si evaluarea functiei de asistent -manager. )
litativin d dents secretariat.
calitativin dependenta |5 maginea functiei de asistent -manager. A2. Argumentarea necesitatii respectarii cerintelor de munca.
de profesionalism. iy : ‘A .
3. Calitati si aptitudini ale personalului de secretariat. A3. Recunoasterea abilitatilor asistentei in relatiile
interpersonale.
2. Rolul secretariatelor in institutii
UC2. Aprecierea rolului 4. Functiile secretariatului. A4. |dentificarea elementelor specifice functiei secretariatului.
subdiviziunii secretariat | 5 Activitatea de secretariat - atributii, sarcini, activitati. AS5. Planificarea atributiilor conform specificului de activitate ale
in cadrul unei institutii institutii izatiilor. i i i
’ 6. Aspecte psihologice in activitatea de secretariat institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor.
A6. Ajustarea propriului comportament tindnd cont de
particularitatile interlocutorului.
3. Clasificarea competentelor
UC3. Identificarea Competente profesionale. A7. Selectarea competentelor personale - profesionale

competentelor
profesionale ale
asistentului manager.

Competente sociale.
Competente personale.
10. Competente relationale.
11. Relatia secretariat — conducere.
12. Relatia secretariat — subdiviziuni din cadrul institutiei

Relatia secretariat - servicii externe.

necesare activitatilor de rutina.

A8. ldentificarea rolului si importantei comunicarilor formale si
informale.

A9. Aplicarea competentelor necesare in raporturile externe.
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Unitati de competenta

Unitati de continut Abilitati

4. Sistemul informational al organizatiei

. - 13. Principiile sistemului informational. o . . L -
UC4. Aplicarea practica a P ’ A10. Monitorizarea modului de circulatie a informatiei pe cale
mijloacelor de tratare si 14. Functiile sistemului informational. ascendents si descendents.
circulatie a informatiei. | 15. Criterii de clasificare a informatiilor. Al11. Utilizarea operatiunilor de preluare a informatiilor.
16. Circuite si fluxuri informationale la nivelul . - -
,5 L A12. Aplicarea procedeelor si mijloacelor specifice de lucru.
secretariatelor.
. . A13. Tratarea datelor si resurselor informationale.
17. Procese informationale - preluarea, prelucrarea, 7 ’
transmiterea.
18. Lucrarile practice circumscrise sistemului
informational.
19. Mijloace de tratare a informatiilor.
5. Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare
UC5. Determinarea 20. Comunicare. Tipuri de comunicare. Al4.ldentificarea rolului comunicarii in procesul de activitate
mijloacelor si metodelor | 21. Nivelurile comunicarii umane. profesionala.
de comunicare in cadrul | 55 parierein procesul de comunicare. A15.Actualizarea mijloacelor de comunicare.
institutiei - . X
’ 23. Utilizarea instrumentelor TIC in procesul de
comunicare .
6. Organizarea biroului
UC6. Utilizarea eficienta a 24. Ergonomia. Amenajarea biroului. Al6.ldentificarea echipamentelor de secretariat.
echipamentelor de 25. Crearea ambiantei de lucru. A17.Utilizarea calculatorului, faxului, xeroxului, interfonului,
birou. 26. Dotarea biroului cu accesorii si rechizite. Imprimantei.
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

7. Organizarea documentelor curente in cadrul institutiei

UC7. Planificarea 27. Mecanisme de organizare si regasire a documentelor | A18.ldentificarea criteriilor de organizare a documentelor in
mecanismelor si 28. Organizarea locurilor de stationare. birouri.
sistemelor de 29. Sistematizarea corespondentei in arhiva curents. A19.ApI|careadreguI|.Ior de organizare si sistematizare a
organizare, regasire si . . . corespondentel.
vg ) 18 ’ 30. Sisteme Si metode de pastrare a documentelor. - ] 3
pastrare a o A20. Utilizarea sistemelor de pastrare a documentelor.
31. Tipuri de dosare. _
documentelor. A21.Stocarea electronici a documentelor.

32. Stocarea electronica.

33. Sisteme de urmarire a circulatiei documentelor.

8. Corespondenta oficiala

UC8. Determinarea cerintelor | 34. Importanta corespondentei oficiale. Clasificarea. A22.ldentificarea rolului respectarii cerintelor de circulatie a

si stilului 35. Cerinte actuale fatd de corespondenta oficiali. documentelor.

corespondentei oficiale | 3¢ A23.Redactarea corespondentei oficiale.

. Stilul corespondentei oficiale.
A24.Selectarea elementelor obligatorii la redactarea

37. Sistemul de organizare zilnica a documentelor. i
corespondentei.

9. Instrumente specifice de evidenta si organizare in munca de secretariat. Organizarea activitatilor colective

UC9. Aplicarea formelor de 38. Managementul timpului conducatorului. A25. Utilizarea instrumentelor de evidenta in vederea eficientizarii
evidentd in desfisurarea| 39. Caietul cu sarcini. activitatilor de rutina.
activitstilor colective 40. Agenda de birou zilnica. A26.Redactarea caietului cu sarcini, agendei de birou.
’ 41. Lista de control, agenda de birou electronica. A27.Stabilirea obiectivelor si sarcinilor in organizarea activitatilor
42. Scadentarul de termene. colective.
43. Organizarea sedintelor. A28.Aplicarea tehnicilor de persuasiune in cazul primirii si
44, Tntrunirile de lucru. Sedintele de negociere. intretinerii vizitatorilor.

45. Organizarea audientelor.
46. Primirea si intretinerea vizitatorilor.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e Contact direct
Unitati de invatare L I
i Total verd
Practica/ | indivi
Prelegeri _ /| individual
Seminar
1 Conceptia si deontologia profesiei de asistent manager 10 4 2 4
2. |Rolul secretariatelor n institutii 14 10 2 2
3. |Clasificarea competentelor 12 6 4 2
4. |sistemul informational al organizatiei 18 8 4 6
5. |sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare 14 8 4 2
6. Organizarea biroului 10 4 2 4
7. Organizarea documentelor curente in birouri 12 6 4 2
8. Corespondenta oficiala 16 8 4 4
9. |Instrumente specifice de evidenta si organizare Th munca 14 6 4 4
de secretariat. Organizarea activitatilor colective
Total 120 60 30 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
. L Modalitati de | Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat .
evaluare realizare
1. Conceptia si deontologia profesiei de secretar. Rolul secretariatelor in institutii
Proiect individual
Elaborarea unui proiect ilustrand Prezentarea ot
ivi i 5 i aptamana
Imaginea functiei de secretar activitatea de secretariat dupd propriul proiectului P
algoritm de lucru (specific, atributii, individual

sarcini, particularitati, relatii cu alte
departamente si subdiviziuni)




Materii pentru studiul individual

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Termeni de

realizare

2. Sistemul informational al organizatiei. Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare.
Corespondenta oficiala

Circuite si fluxuri informationale .
c i Tiouri d Portofoliul
omunicarea. Tipuri de - “ xo o a
) P Redactarea unor modele de acte specifice |Prezentarea |Saptamana
comunicare e g S
_ B} corespondentei oficiale(invitatie, portofoliului |10-12
Cerinte fata de corespondenta . . .
S felicitare,oferta, comanda)
oficiald
3. Instrumente specifice de evidenta si organizare in munca de secretariat
Modele de evidenta de secretariat,
) o planuri de organizare a activitatilor
Caietul cu sarcini, agenda de . Prezentarea ..
X lista d | colective delel Sdptamana
irou, lista de contro A . “ . moaelelor
’ o Intocmirea modelelor de agenda de birou, 13-14
Plan model al unei sedinte . s elaborate
caiet cu sarcini, lista de control cu
respectarea cerintelor de rigoare
VIII. Lucrarile practice recomandate
Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice Ore
1. | Conceptia si deontologia profesiei de | proiect in grup: Elaborarea unor norme specifice 2
asistent manager profesiei ,Asistent managerial”
2. | Rolul secretariatelor in institutii Proiect individual: Specificarea structurii si 2
eficientei secretariatelor in institutii
3. | Clasificarea competentelor Exemplificarea tipurilor de competente in functie 2
de activitatea exercitata
4. | Sistemul informational al organizatiei | Simularea procesului informational in functie de 2
circuitele informationale existente
5. | Sistemul mijloacelor si metodelor de Simularea procesului informational in functie de 4
comunicare metodele si mijloacele de comunicare
6. | Organizarea biroului Joc de rol: Organizarea cat mai eficientd a 4
biroului
7. | Organizarea documentelor curente in | Studiu de caz: Organizarea documentelor in 4
birouri birouri
8. | Corespondenta oficiala Redactarea unor tipuri de scrisori 2
9. | Aspecte psihologice in activitatea de Utilizarea tehnicilor de persuasiune in procesul 2
secretariat de comunicare
10. | Instrumente specifice de evidenta si intocmirea unor mijloace de evidentd precum: 4
organizare in munca de secretariat. agenda de birou, lista de control, scadentarul de
Organizarea activitatilor colective termene
Tntocmirea planului desfisurarii unei sedinte
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IX. Sugestii metodologice

Un proces de predare — invatare eficient si real presupune folosirea metodologiei si pedagogiei potrivite
cerintelor generatiei actuale de elevi, folosirea noilor tehnologii si a unui mediu educational in continua
schimbare. Provocarea o reprezinta gasirea de noi cai de a stimula si motiva abilitatile creative ale
generatiei actuale care are vederi asupra Tnvatarii diferite de cele pe care le aveam noi atunci cand eram ca
ei. Un proces de predare — invatare activ, interactiv ofera oportunitati de interactiune profesor-elev, elev-
elev si elev — resurse (studiu de caz, proiecte, jocuri de rol, excursii).

|”

in predarea modulului ,Asistentd manageriald si secretariat I” este oportun a folosi urmatoarele metode

participativ — active:

- Brainstorming

- Explozia stelara

- Studiul de caz

- Ciorchinele

- Metoda proiectului

- Predarea / invatarea reciproca
Proiectul reprezinta un plan sau intentie de a intreprinde ceva, de a organiza, de a face un lucru. Proiectul
educativ este 0 metoda activ-participativa, este un produs al imaginatiei elevilor, care presupune transferul

de cunostinte, deprinderi, capacitati, facilitdnd abordari interdisciplinare precum si consolidarea abilitatilor
sociale ale elevului.

Proiectul poate fi utilizat ca metoda de evaluare dar si ca strategie de invatare. Proiectul poate fi individual
sau de grup.
n derularea unui proiect trebuie respectate mai multe etape:

. Alegerea temei se va face prin negociere intre elevi si cadrul didactic, care va propune elevilor
mai multe teme, dintre care ei isi vor alege una.

. Formularea obiectivelor si planificarea reprezinta etapa in care elevii trebuie sa constientizeze
obiectivele urmarite si demersul de realizare si de prezentare a proiectului.

. Realizarea proiectului poate avea loc individual sau in grup. Tn aceasta etap3, cadrul didactic va
acorda sprijin concret elevilor.

. Prezentarea proiectului - membrii grupului decid asupra formei de prezentare, profesorul
avand rol de monitorizare si evaluare. Proiectul poate fi prezentat in diverse moduri, in functie
de tema abordata si scopul vizat.

° Evaluarea proiectului va fincheia acest demers: aprecieri, intrebari, schimb de idei,
autoevaluare. Rolul profesorului este de a-i conduce pe elevi la feed-back, de a-i face sa
inteleaga greselile facute, eficienta muncii si experienta castigata.

Pentru elevi, acest stil de invatare este foarte atractiv pentru ca deriva din autenticitatea experientelor.
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Tnvatand prin proiecte, elevii isi pot dezvolta aptitudini reale, cerute in zilele noastre, cum ar fi:

spiritul de echipa;

capacitatea de a lua decizii;

initiativa;

- comunicarea eficienta;

capacitatea de a rezolva probleme complexe;

capacitatea de auto — directionare.

Metoda proiectului este recomandata pentru predarea — invatarea urmatoarelor unitati de continut:
Sistemul informational al organizatiei, Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare, Aspecte
psihologice in activitatea de secretariat.

Temele propuse pentru proiecte sunt: Circuite si fluxuri informationale la nivelul secretariatelor,
Comunicarea pe verticald si pe orizontald, Depasirea barierelor in procesul de comunicare, Etica si valori
comportamentale la locul de munca.

Metoda predarii/ invatarii reciproce este o strategie instructionala de invadtare a tehnicilor de studiere a
unui text. Dupa ce sunt familiarizati cu metoda elevii interpreteaza rolul profesorului, instruindu-si colegii.
Are loc o dezvoltare a dialogului elev — elev. Se poate desfasura pe grupe sau cu toata clasa.

Metoda Tnvatarii reciproce este centrata pe patru strategii de invatare folosite de oricine care face un
studiu de text pe teme sociale, stiintifice sau un text narativ (povesti, nuvele, legende).

Rezumarea inseamnad expunerea a ceea ce este mai important din ceea ce s-a citit; se face un rezumat.

Punerea de intrebari se refera la listarea unei serii de intrebari despre informatiile citite; cel ce pune
intrebarile trebuie sa cunoasca bineinteles si raspunsul.

Clarificarea presupune discutarea termenilor necunoscuti, mai greu de inteles, apelul la diverse surse
lamuritoare, solutionarea neintelegerilor. Prezicerea se refera la exprimarea a ceea ce cred elevii ca se va
intdmpla in continuare, bazandu-se pe ceea ce au citit.

Metoda va fi folosita pentru predarea — invatarea urmatoarelor teme: Conceptia si deontologia profesiei de
asistent manager, Clasificarea competentelor, Instrumente specifice de evidenta si organizare Th munca de
secretariat.

Studiul de caz este o metoda ale carei caracteristici o recomanda indeosebi in predarea si invatarea
disciplinelor de specialitate, dar in egala masura poate fi luata in calcul si ca o metoda alternativa de
verificare a capacitatii elevilor de a realiza astfel de demersuri (de analiza, de intelegere, de interpretare a
unor fenomene, de exersare a capacitatii de argumentare, de emitere a unor judecati de valoare, precum si
de formare si dezvoltare a trasaturilor de personalitate).

Metoda studiului de caz este recomandata pentru: Corespondenta oficiala, Aspecte psihologice in
activitatea de secretariat, Organizarea activitatilor colective.
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Metoda ciorchinelui consta in exprimarea grafica a conexiunilor dintre idei, o modalitate de a realiza
asociatii noi de idei sau de a releva noi sensuri ale ideilor. Metoda ciorchinelui este recomandata pentru:
Rolul secretariatelor in institutii, Clasificarea competentelor, Organizarea biroului.

Realizarea procesului educational in conditiile actuale, a generat o reorientare a fintregului sistem
educational de la instruirea traditionald la cea de la distanta/on-line, solicitdnd competente si instrumente
noi, implicand elaborari/modificari/adaptari atat a strategiilor de transmitere a continuturilor, cat si a celor
de organizare/monitorizare/evaluare a procesului de invatare, impunand necesitatea sporirii esentiale a
gradului de implicare a tuturor actorilor educationali: elevilor, profesorilor, parintilor.

Platformele educationale online imbunatatesc calitativ continutul finvatamantului, conducand Ia
ameliorarea procesului instructiv-educativ prin insusirea unor procese de Tnvatare active si autonome,
cresterea interesului elevilor pentru instruire, crearea unor medii noi de invatare formala sau nonformal3,
individuald si in grup. Diverse platforme au fost adoptate de unitdtile de invatamant ca o alternativa la
educatia traditionala, ea poate completa activitatea didactica din institutie, dar nu o poate Tnlocui.

in vederea eficientizérii procesului instructiv-educativ la distantd al acestui curs se creazd cursuri
electronice pe platforma e-learning, pe platforme de tip e-Learning precum Moodle, Platforma Ael
(Advanced eLearning), precum si eTwinning, Google Classroom, DigitalEdu, Testmoz, Worwall, etc.

De asemenea sunt utilizate urmatoarele instrumente si aplicatii digitale precum: Google Meet, Zoom,
Google Forms, Prezi, Mentimeter, etc.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Activitatea didactica, indiferent de tipul si gradul (nivelul) institutiei de Tnvatamant, se desfasoara in
conformitate cu anumite finalitati, cunoscute sub denumirea de obiective pedagogice sau didactice.

A stabili o strategie de evaluare in invatamant echivaleaza cu a fixa cand evaluezi, sub ce forma, cu ce
metode si mijloace, cum valorifici informatiile obtinute etc.

Evaluarea este realizatd intotdeauna cu un anumit scop. Diversitatea situatiilor educative, precum si
spectrul larg de obiective presupun aplicarea unor variate strategii de evaluare, in unele cazuri apare
necesitatea de a compara performantele elevilor; in altele - de a determina nivelul achizitiilor elevului in
raport cu un obiectiv fixat. Exista situatii in care se impune identificarea abilitatii elevilor de a executa
actiuni necesare pentru rezolvarea unei probleme specifice; in alte situatii se urmareste obtinerea unor
informatii generale despre performante in contextul dezvoltirii preconizate si al devierilor posibile. Tn
sfarsit, profesorul are nevoie de o intelegere ampla, cuprinzatoare a comportamentului elevului.
Printre strategiile de evaluare folosite in cadrul disciplinelor de specialitate putem evidentia urmatoarele:

- Referatul

- Test grila

- Investigatia

- Proiectul

- Portofoliul

13/15



Metoda Referatului va fi utilizata la urmatoarele unitati de continut: Clasificarea competentelor; Conceptia
si deontologia profesiei de asistent manager; Corespondenta oficiala. Prin aceasta metoda evaluatorul va
aprecia abilitatea elevului de a sintetiza anumite informatii, sursele de informare utilizate, formularea
opiniei proprii a autorului, capacitatea de a argumenta intrebarile survenite de la auditoriu.

Metoda Testului grila 1i permite profesorului sa evalueze capacitatea de gandire a elevilor, spiritul de
observatie, meticulozitatea cu care Tnvata si aplica cunostintele capatate. Aceasta metoda se va potrivi
pentru evaludrile sumative.

Metoda Investigatiei se utilizeaza pentru a aprecia competenta elevilor de a actiona independent,
modalitatea de lucru, de prezentare si de valorificare a rezultatelor. in baza acestei metode, profesorul va
putea formula observatii, aprecieri si concluzii atat individual cat si la nivel de grup. Aceastda metoda se
potriveste unitatilor de continut complexe: Sistemul informational al organizatiei, Sistemul mijloacelor si
metodelor de comunicare, Organizarea documentelor curente in birouri, Sistemul de fnregistrare a
corespondentei.

Metoda Proiectului va fi folosita in evaluarea unitatilor de continut complexe care se preteaza la abordari
interdisciplinare sau ca metoda de evaluare sumativa. Profesorul va aprecia competenta de a investiga un
subiect cu metode si instrumente diferite folosind cunostinte din diverse domenii. Elevii vor fi orientati,
indrumati si eventual sprijiniti de profesor in colectarea datelor necesare. Unitatile de continut evaluate
prin aceasta metoda pot fi: Clasificarea competentelor, Corespondenta oficiald, Organizarea biroului,
Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare, Organizarea activitatilor colective.

Evaluarea didactica moderna este o evaluare formativa, axata pe proces. Ea este dinamica, flexibila si
asigurd reglarea din mers a activitatii educationale. Toate aceste principii simple functioneaza perfect in
mediul educational din cadrul unei clase fizice.

Tnvatdmantul din RM insd, traverseazd o perioadd de detasare de stilul traditional de predare, elevilor de
azi fiindu-le necesare modalitati flexibile de lucru, materiale didactice moderne, modalitati auxiliare
ingenioase de canalizare a atentiei.

Instrumentele digitale utilizate Tn cadrul cursului ce oferd un format distractiv, creativ, inovatival orelor
sunt: Kahoot, Learning Apps, Padlet, Quizizz, Mentimeter, Canva, etc.

Avantajele acestor forme de evaluare presupun:
* metoda rapida si eficienta de evaluare;
* permite adaptarea cerintelor la nivelul elevilor;
* optiuni pentru adaugarea de comentarii si feedback pentru referinta elevului
* urmarirea rezultatelor fiecarui elev si a progresului acestuia n timp;
* obiectivitatea evaluarii elevilor;

* expunerea in mod independent a cunostintelor.
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Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Mijloace recomandate

Calculator;
Proiector;
Planse;
Postere;

Manuale.

XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Locul in care poate | Numarul de
Nr. . . fi consultata/ exemplare
Denumirea resursei . i .
crt. accesata/ disponibile
procurata resursa
1. Catalog de acte oficiale, Ch., 1997 Biblioteca CEITI, 5
Librarii, Internet
2. | Ghidul functionarului public, / Centrul National de Terminologie, Biblioteca CEITI, 5
Ch.,Pontos, 2009 Librarii, Internet
3. |Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., 2000 Librarii, Internet
4. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistenta manageriala, B, 2008 Librarii, Internet
5. Socobeanu, Jordana, Manual de secretariat, B., 2002 Librarii, Internet
6.

ORDIN Nr. 57 din 27-07-2016

cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice,
pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova
Publicat : 05-08-2016 Tn Monitorul Oficial Nr. 247-255 art. 1278
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