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l. Preliminarii

IM

Programul de studiu ,Asistenta Manageriala si Secretariat II” presupune specializarea
studentilor in domeniul administrativ, asistentei manageriale si secretariatului, prin insusirea
de cunostinte teoretice solide si dezvoltarea de abilitati practice si de cercetare, 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 ,Asistentda Manageriala si

Secretariat 11”:

- G.02.0.002 Cultura comunicarii

- G.06.0.003 Tehnologii informationale de comunicare
- U.02.0.007 Etica profesionala

- F.04.0.012 Echipamente de birotica

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

in actuala revolutie tehnico-stiintificd informatica, telecomunicatiile, producerea si
comunicarea informatiei au devenit prioritati incontestabile dar cu largi aplicatii Tn viata
stiintifici, economicd si sociald. In acest context a apdrut necesitatea studierii modulului
»Asistentd manageriala si secretariat 11”.

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 directd a managementului.

Dupa cum se poate observa in activitatea de secretariat si in aceea a secretarelor (asistent
manager) predomind procesele informationale si decizionale, informatia oferind suportul
pentru decizia manageriala, 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 activitéti, atributii si
sarcini individuale complexe. in zilele noastre activitatea de secretariat presupune un complex
de activitati si tehnici de lucru specifice (activitati de documentare, corespondenta, protocol,
arhivare de documente s.a.)., toate acestea gasindu-si reflectare in studiul modulului

III

»Asistenta manageriala si secretariat |

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

Activitatea de secretariat se exercita Tn toate sistemele economico-sociale, inclusiv in firme,
indiferent de domeniul acestora de activitate. Componenta structurala cu rol complementar
pe langad un post de conducere, secretariatul efectueaza lucrari de natura administrativa, de
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rutina, pentru degrevarea titularului functiei in cauzi. In echipa manager-secretars, o sarcina
unica este finalizata prin contributia celor doua 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.

Modulul ”Asistenta Manageriala si Secretariat 11” vizeaza conturarea unui set de competente in
diferite arii de activitate profesionalda care reclama instruire economico-administrativa si
juridica, cu accent pe sfera manageriala si de secretariat, fie in sfera compartimentului public,
fie Tn cea privata, ca de exemplu:

CS1. Gestionarea resurselor si informatiilor

CS2. Utilizarea regulilor de protocol si precadere in interiorul unei institutii si in relatiile cu
exteriorul

CS3. Aplicarea regulilor de organizare a circulatiei documentelor
CS4. Monitorizarea cerintelor privind controlul executarii actelor
CS5. Utilizarea elementelor obligatorii ale documentelor organizatorice si de dispozitie

CS6. Planificarea muncii de secretariat

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
] Contact direct Modalitatea | Numarul de
Total 7 Lucrul de evaluare | credite
Practica indivi
Prelegeri ; individual
Seminar
VI 90 45 15 30 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Organizarea procedurilor de protocol

UC1. Identificarea regulilor de 1. Procedura protocolara. Conceptul de precadere. Al. Aplicarea cunostintelor de protocol si precadere in
protocol si ordine in cadrul |2, Protocolul primirii invitatiilor. practica.
unei institutii si relatiile cu 3. Titlurile si formulele de adresare. A2. FoIoswea.fo.rmuIeIor corecte de adresare in functie de
exteriorul. , context si circumstante.
4. Prezentarea. Reguli generale. N L
A3. Utilizarea protocolului primirii invitatiilor in cadrul
activitatilor specifice.
2. Organizarea calatoriilor
UC2. Aplicarearegulilor esentiale |5. Pregatirea calatoriilor interne. A4. Identificarea aspectelor privind organizarea calatoriilor.
in elaborarea itinerarului unei |6, Calitoriile in straintate si sursele de informare. A5.  Utilizarea surselor de informare in vederea planificarii
calatorii interne /i Itinerarul unei cil3torii in tard / strdinitate. unui itinerar.
strainatate. A6. Elaborarea itinerarului unei calatorii in tara.
A7. Planificarea unei caldtorii in strainatate.
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

3. Documente secrete

UC3. Aprecierea importantei 8. Masuri de securitate si confidentialitate in atentia A8. Utilizarea masurilor de securitate si confidentialitate.
masurilor speciale si de secretariatului. A9. Selectarea informatiilor atribuite la secret de stat.
securitate Tn cadrul unor 9. Atribuirea informatiilor la secret de stat. A10. Compararea notiunii secret de stat si secret de serviciu.

documente specifice. 10. Gradele de secretizare. A1l

11. Documente cu specificare secreta.

Aplicarea in practica a regulilor si masurilor specifice.

4. Planificarea si organizarea muncii de secretariat

UC4. Pregatirea locului de munca |12. Obiectul ergonomiei in munca de secretariat. Al12. Identificarea factorilor care influenteaza activitatea la
tinand cont de factorii 13. Factorii de ambianta ce influenteaza activitatea in locul de munca.
ergonomici si de securitate a secretariate. A13. Selectarea factorilor psiho-sociali ce joaca un rol

muncii. 14. Descrierea postului. Notiuni generale. primordial in activitatea desfasurata.

Al4. Exercitarea functiilor asistentului managerial in functie de
context.

15. Atributiile asistentului managerial conform fisei
postului.
A15. Elaborarea fiselor de post a asistentului managerial.

5. Reguli generale cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in institutiile publice

UC5. Identificarea cerintelor 16. Organizarea lucrarilor de secretariat. Dispozitii Al6. Exercitarea atributiilor specifice in cadrul secretariatului
specifice privind documentele generale. privind documentele organizatorice.
organizatorice cu respectarea |17. Prevederi legale privind lucrarile de secretariat. A1l7. lIdentificarea prevederilor legale privind activitatea de
elementelor constitutive. 18. Cerinte de intocmire a documentelor. secretariat fn institutiile publice.

19. Formularele documentelor A18. Aplicarea cerintelor de intocmire a actelor.
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

6. Intocmirea, perfectarea si multiplicarea documentelor oficiale

UC6. Elaborarea documentelor 20. Tntocmirea documentelor. A19. Selectarea elementelor obligatorii stabilite pentru actele
organizatorice cu respectarea |21, Elementele obligatorii ale documentelor organizatorice si de dispozitie.
cerintelor de rigoare, organizatorice si de dispozitie. A20. Completarea modelelor de procese verbale.
identificarea etapelor in 22. Tipurile de procese verbale. A21. Selectarea documentelor oficiale in functie de categorii.

circulatia documentelor de |53 fjnregistrarea si redactarea proceselor verbale. A22. Utilizarea regulilor de circulatie a documentelor in

iesire, interne. institutie.

24. Reguli generale de organizare a circulatiei
documentelor. A23. Folosirea regulilor specifice in ce priveste circulatia

25. Circulatia documentelor de iesire si interne in documentelor de iesire si interne.

procesul pregatirii.

7. Tinregistrarea documentelor

UC7. Aplicarea regulilor de 26. Reguli de inregistrare a documentelor. A24. Exemplificarea regulilor de inregistrare a documentelor.
inregistrare a documentelor, |27. Lista documentelor ce nu se inregistreaz. A25. Aplicarea regulilor de organizare a circulatiei
completarea fiselor de 28. Tnregistrarea documentelor pe fise si registre. documentelor.

inregistrare. A26. Identificarea elementelor fisierului informativ.

29. Constituirea fisierului informativ de evidenta a
documentelor. A27. Completarea tipurilor de fise pentru inregistrarea

30. Categorii de clasificare a documentelor oficiale. documentelor.

Clasificarea registrelor.

8. Controlul executarii documentelor

UC8. Argumentarea cerintelor 31. Categorii de documente ce urmeaza a fi luate la A28. Selectarea categoriilor de acte ce urmeaza a fi luate la
privind controlul executérii control. control.
actelor si a termenilor de 32. Termene de executare a documentelor. A29. Identificarea termenelor de executare a documentelor.
executare. 33. Efectuarea controlului asupra executarii sarcinilor din |A30. Planificarea controlului privind executarea documentelor
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

documentele interne.
34. Elaborarea fiselor de control.

35. Solutionarea cazurilor conform registrelor de
inregistrare.

36. Generalizarea datelor privind solutionarea cazurilor
concrete.

A31.
A32.

interne.
Redactarea fiselor de control a documentelor.

Rezumarea datelor privind solutionarea cazurilor
concrete.

9. Instructiunea privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor adresate organelor de stat

UC9. Aplicarea cerintelor legale 37. Analiza structurala a instructiunii. A33. Aplicarea cerintelor legale privind Thaintarea petitiilor.
privind evidenta, 38. Procesul de examinarea si termenele de solutionare a | A34. Planificarea procesului de examinare a petitiilor.
Inregistrarea, examinarea petitiilor. A35. Respectarea termenelor legale de examinare a petitiilor.

itiilor, ef r in3rii petitii I . e
petitiilor, © ectuarea |39 Controlul asupra examindrii petifiilor. A36. Monitorizarea controlului asupra examinrii petitiilor.
controlului asupra solutionarii | 40 conditiile de depunere a petitiilor. Termene legale de
si pastrarii lor. examinare.

10. Documentatia de personal

UC10. Interpretarea cadruluijuridic |41. Gestiunea personalului. A37. Identificarea documentelor din cadrul serviciului de
cu privire la gestionarea 42. Sistematizarea documentatiei de personal. personal
dosarului personal al 43. Modele de documente - cerere personal3, CV A38. Constituirea dosarului personal.
angajatului. referinta, contract de munca, carnet de munca, A39. Redactarea modelor de acte ce formeaza dosarul

dosarul personal.

44. Dosarul personal.

personal (CV, cerere personald, contract de munca).
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. Contact direct
‘ Unitati de invatare Lucrul
e Total ic3
Seminar
1. |Organizarea procedurilor de protocol 4 2 2 -
2. |Organizarea calatoriilor 10 2 2 6
3. |Documente secrete 6 6 - -
4. |Planificarea si organizarea muncii de 12 4 2 6
secretariat
5. |Reguli generale cu privire la tinerea 6 4 2 -
lucrarilor de secretariat in institutiile
publice
6. |intocmirea, perfectarea si 12 6 2 4
multiplicarea documentelor oficiale
7. |inregistrarea documentelor 10 4 2 4
8. |Controlul executarii documentelor 6 6 - -
9. |Instructiunea privind tinerea lucrarilor 12 6 2 4
de secretariat referitoare la petitiile
persoanelor adresate organelor de
stat
10. |Documentatia de personal 12 5 1 6
Total 90 45 15 30
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
L. Produse de elaborat .
individual evaluare realizare
1. Organizarea calatoriilor
Itinerarul unei calatoriiin | Plan de calatorie Prezentarea Saptamina 3
tard/strdinatate Intocmirea itinerarului unei | proiectului
calatoriiin tara / individual

strdinatate folosind
propriul algoritm de lucru




Materii pentru studiul
individual

Produse de elaborat

Modalitati de
evaluare

Termeni de
realizare

2. Planificarea si organizarea muncii de secretariat

Factorii de ambianta in

secretariate

Regulament de utilizare a
echipamentelor de birou
Elaborarea regulilor privind
protectia si securitatea
muncii vis a vis de
utilizarea echipamentelor
de birou

Prezentarea
regulamen-tului
elaborat

Saptamina 5

3. Tintocmirea, perfectarea si multiplicarea documentelor oficiale

Elementele obligatorii ale
documentelor
organizatorice si de
dispozitie

Modele de documente

Redactarea modelelor de
ordin, procese verbale

Prezentarea
modelelor
intocmite

Saptamina 6

4. Tnregistrarea documentelor

Completarea elementelor
pe fisele de inregistrare

Model fisa de inregistrare
Completarea modelului
Fisa de inregistrare a
documentelor

Prezentarea
modelelor
intocmite

Saptamina 8

5. Instructiunea privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile
persoanelor adresate organelor de stat

Procesul de examinare si
termene de solutionare a
petitiilor

Model petitie

Redactarea unor petitii din
numele unor persoane
fizice

Prezentarea
modelelor de
petitii

Saptamina 10

6. Documentatia de personal

Modele de documente -
cerere personala, CV,
referinta, contract de
munca, carnet de munca,
dosarul personal

Modele de documente
Redactarea modelului de
cerere personald, model
referinta, model CV, model
contract de munca.

Prezentarea
modelelor de
acte

Saptamina 12
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VIII. Lucrarile practice recomandate

Nr. Unitati de invatare Lista lucrarilor practice Ore
1. | Organizarea procedurilor de protocol Simularea unor activitati cu 2
utilizarea procedurilor de protocol
2. | Organizarea calatoriilor Tntocmirea planului / itinerarului 2
unei calatorii
3. | Planificarea si organizarea muncii de Proiect individual: Factorii ce 2
secretariat influenteaza munca de secretariat
4. | Reguli generale cu privire la tinerea Simularea unor activitati cu 2
lucrdrilor de secretariat in institutiile utilizarea regulilor generale cu
publice privire Ia? tinerea lucrarilor de
secretariat
5. | Intocmirea, perfectarea si Tntocmirea proceselor verbale in 2
multiplicarea documentelor oficiale functie de tipul lor
6. | Inregistrarea documentelor Utilizarea instrumentelor de 2
inregistrare a documentelor
7. | Instructiunea privind tinerea lucrarilor | Studiu de caz referitor la primirea, 2
de secretariat referitoare la petitiile monitorizarea si solutionarea

persoanelor adresate organelor de stat | Petitiilor din partea cetatenilor

8. | Documentatia de personal Tntocmirea CV-ului, studierea 1
contractului de munca,
completarea carnetului de munca

IX. Sugestii metodologice

I”

In predarea disciplinei ,Asistentd manageriald si secretariat 1I” este oportun a folosi

urmatoarele metode participativ - active:

- Brainstorming

- Explozia stelara

- Studiul de caz

- Ciorchinele

- Metoda proiectului

- Predarea/invatarea reciproca

Metoda predarii/invatarii reciproce este o strategie instructionald de invatare 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 utilizata la urmatoarele unitati de continut: Organizarea
calatoriilor, Planificarea si organizarea muncii de secretariat, Documentatia de personal.

Studiul de caz este o metoda ale carei caracteristici o recomanda indeosebi Tn predarea si
invatarea disciplinelor de specialitate, dar in egald masura poate fi luata in calcul si ca o
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metoda alternativd 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).

Aceasta metoda va fi utilizata in studierea urmatoarelor unitati de continut: Organizarea
calatoriilor, Planificarea si organizarea muncii de secretariat, Documentatia de personal

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.

Exista cateva reguli care trebuie respectate in utilizarea metodei ciorchinelui:

scrieti tot ce va trece prin minte referitor la tema pusa in discutie;

nu evaluati ideile propuse ci, doar, notati-le;

nu va opriti pana nu epuizati toate ideile care va vin in minte;

- gasiti conexiuni cat mai multe si mai variate intre notiunile scrise;

nu limitati nici numarul ideilor, nici pe cel al conexiunilor.

Aceasta metodd este oportuna in studiul urmatoarelor unitati de continut: Planificarea si
organizarea muncii de secretariat, Reguli generale cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat
in institutiile publice, Inregistrarea documentelor, Controlul executarii documentelor

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.

Printre strategiile de evaluare folosite in cadrul disciplinelor de specialitate putem evidentia
urmatoarele

Metoda de evaluare orala. Este una dintre cele mai raspandite si se poate aplica individual sau
pe grupe de elevi. Principalul avantaj al acestei metode 1l constituie posibilitatea dialogului
profesor-elev, in cadrul caruia profesorul isi poate da seama nu doar ,,ce stie” elevul, ci si cum
gandeste el, cum se exprima, cum face fata unor situatii problematice diferite de cele intalnite
pe parcursul instruirii. Cu prilejul examinarii orale, profesorul ii poate cere elevului sa-si
motiveze raspunsul la o anumita intrebare si sa-I argumenteze, dupa cum tot el il poate ajuta
cu intrebari suplimentare atunci cand se afla in impas. Metoda are insa si unele dezavantaje:
ea este mare consumatoare de timp, timp care, adesea, le lipseste profesorilor.

Metoda poate fi utilizatd la evaluarea unor unitati de continut cum ar fi: Organizarea
procedurilor de protocol, Planificarea si organizarea muncii de secretariat, Organizarea
calatoriilor. Aici evaluatorul va putea aprecia competentele de comunicare ale elevului,
utilizarea adecvata a terminologiei de specialitate, cursivitatea gandirii, capacitatea de a depasi
momentele incomode.
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Metoda de evaluare scrisa. Este utilizata sub diferite forme: extemporal, teza, test, chestionar,
eseu, referat, tema executata acasa, portofoliu, proiect etc.

Prin aceastd metoda se asigurd uniformitatea subiectelor (ca intindere si ca dificultate
indeosebi) pentru elevii supusi evaluarii, ca si posibilitatea de a examina un numar mai mare
de elevi in aceeasi unitate de timp. Ca si in cazul evaluarii orale, pentru evaluarea scrisa, este
necesar sa se stabileasca unele criterii de apreciere.

La cerintele de continut, ar trebui sa se tind cont de volumul si corectitudinea cunostintelor, de
rigoarea demonstratiilor (acolo unde este cazul). Important este intotdeauna sa nu se omita
cunostintele esentiale din materia supusa verificarii (examinarii).

Prezentarea continutului sa se faca sistematic si concis, intr-un limbaj inteligibil (riguros din
punct de vedere stiintific si corect din punct de vedere gramatical).

Forma lucrdrii presupune si o anumita organizare a continutului (in functie de specificul
acestuia), unele sublinieri, realizarea unor scheme, tabele si grafice, pentru a pune in valoare
unele idei principalele si a-i permite corectorului sa urmareasca, mai usor, aceste idei.

Metoda Tn cauza se potriveste ca forma de evaluare urmatoarelor unitati de continut: Reguli
generale cu privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in institutiile publice, Tntocmirea,
perfectarea si multiplicarea documentelor oficiale, Documente secrete, Instructiunea privind
tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor adresate organelor de stat.

Metoda de evaluare practica. Le permite profesorilor sa constate la ce nivel si-au format si
dezvoltat elevii anumite deprinderi practice, capacitatea de ,,a face” (nu doar de ,,a sti”).

Si, la aceasta categorie de probe, evaluatorii trebuie sa stabileascad unele criterii, norme si/sau
cerinte pedagogice, pentru ca, de fapt, evaluarea din invatamant, prin oricare dintre metode s-
ar realiza are, prin excelenta, o valoare, o semnificatie pedagogica. Aceste cerinte nu trebuie sa
difere de cele formulate pe parcursul instruirii, in schimb, ele trebuie sa fie cunoscute si de
elevi, impreuna cu baremurile (standardele) de notare.

Metoda in cauza va fi utilizatd ca forma de evaluare pentru urmatoarele unitati de continut:
Planificarea si organizarea muncii de secretariat, Reguli generale cu privire la tinerea lucrarilor
de secretariat in institutiile publice, Intocmirea, perfectarea si multiplicarea documentelor
oficiale, Documentatia de personal.

X. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Mijloace recomandate

- Calculatoare portabile (laptop, notebook);
- Proiector;

- Planse;

- Postere;

- Manuale.
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XI. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr Locul in care poate fi Numarul de
crt- Denumirea resursei consultati/ accesats/ exemplare
’ procurata resursa disponibile
1. |Catalog de acte oficiale, Ch., 1997 Biblioteca CEITI, Librarii, 2
Internet
2. | Ghidul functionarului public, / Centrul |Biblioteca CEITi, Librarii, 2
National de Terminologie, Ch.,Pontos, |Internet
2009
3. |Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., |Librarii, Internet
2000
4. |Hascal, Abela, Corespondenta si tehnica | Librarii, Internet
secretariatului: voi. I-l, B., 1992
5. |Pariza, Maria, Curs de secretariat si Librarii, Internet
asistenta manageriala, B, 2008
6. |Socobeanu, Jordana, Manual de Librarii, Internet

secretariat, B., 2002
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