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ARGUMENT

I. Descrierea functiei didactic auxiliare secretar in invitamantul preuniversitar
1.1. Context

Conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, functia secretar in invatdmantul preuniversitar face parte din categoria functiilor didactic auxiliare, regasindu-se
in organigramele tuturor institutiilor de invatdmant preuniversitar.

Compartimentul secretariat este un auxiliar direct si indispensabil al conducerii unei institutii de Tnvatamant preuniversitar, avand ca sarcina degrevarea acesteia
de unele sarcini auxiliare, creandu-i astfel conditiile necesare realizarii principalelor sale functii: prevedere — organizare — comanda — coordonare — control.
Secretarul trebuie sa creeze conditii optime pentru luarea deciziilor care reprezintd actul esential al conducerii.

In literatura de specialitate secretariatul este definit ca un nucleu (grupare de functii si respectiv persoane care ocupi aceste functii) cu activitati, atributii si
sarcini individuale complexe.

In acest context, secretarul scolar desfisoara activitati administrative si de secretariat in cadrul secretariatului institutiilor de invatimant preuniversitar: scoli,
licee, cluburi ale elevilor, CCD-uri, I1SJ-uri din reteaua invatamantului de stat sau particular.

1.2. Atributii

Principalele atributii care revin secretariatului in prezent sunt urmatoarele: prelucrarea informatiilor, documentarea, functia de reprezentare, functia de filtru
si legatura pentru solicitiri de contacte cu conducerea, functia de asistare directd a conducerii scolii, gestionarea bazelor de date locale si nationale, Intocmire si
elaborare acte de studiu.

In activitatea de secretariat si in aceea a secretarilor predomina procesele informationale si decizionale, informatia oferind suportul pentru decizia
manageriald, iar comunicarea de informatii si decizii reprezentand o pondere importanta intr-o institutie.

In proiectarea activitatilor si pe parcursul desfasuririi acestora trebuie si tini seama de particularitatile institutiei si de specificitatea mediului social si local,
cele europene.

Asa cum sugereaza toate cercetarile din domeniu, pentru secretarul scolar, sursa esentiald de derivare a competentelor o reprezinta rolurile profesionale ale
secretarilor scolari. Este recunoscut pe plan international cd, in prezent, secretarul indeplineste numeroase roluri profesionale. O listare succintd a acestora probeaza
cresterea exigentelor fatd de toate categoriile de secretari, precum si a diversitatii si complexitatii acestei functii. Secretariatul este considerat ca interfatd a unei
institutii cu personalul angajat si cu persoanele din afara institutiei si de asemenea, reprezinta (in unele cazuri), o dublare a directiilor auxiliare, prin preluarea la
nivelul compartimentului a atributiilor specifice. Astfel secretarul preia o serie de atributii privind personalul, activitdti administrative, activititi de relatii cu
publicul.
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1.3. Conditii de acces

Conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, in invatdmantul preuniversitar, conditia ocuparii functiei de secretar este de absolvire a unei institutii de
invatamant superior, respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat sau absolvirea invatimantului postliceal cu specialitatea tehnician in activitatii de secretariat.

Calificarea de "secretar" are corespondent in toate statele europene si poate desfasura activitate n orice tara din lume dupa echivalarea studiilor in tara
respectiva (si eventual parcurgerea programului si promovarea evaludrilor stabilite, impuse pentru realizarea echivalarii).

1.4. Cerinte legislative specifice:

Legea Educatiei Nationale (LEN) nr. 1/ 2011;

Politici educationale la nivel institutional, national si european;
Managementul Calitatii;

Codul European al bunei conduite administrative.

I.5. Rute de progres

1.5.1. Pentru secretarul cu studii medii (M):

secretar debutant M ——> secretar IV M [——> secretar IIM ——> secretar IM [——> secretar | M

a) secretar debutant M
b) secretar IV M
c) secretar 1l M
d) secretar I M
e) secretar | M

1.5.2. Pentru secretarul cu studii superioare de scurta durata (SSD):

secretar debutant SSD ——> secretar IV SSD ——> secretar IIl SSD > secretar I SSD [——>  secretar | SSD

a) secretar debutant SSD
b) secretar IV SSD
c) secretar I11 SSD
d) secretar Il SSD
e) secretar | SSD
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1.5.3. Pentru secretarul cu studii superioare (S):

secretar debutantS  C——> secretar IVS [——> secretar IS [——> secretar IS [——> secretar|S C——> Secretar sef

a) secretar debutant S

b) secretar IV S

c) secretar Il S

d) secretar Il S

e) secretar | cu studii superioare
f) secretar sef

I1. Competente necesare functiei de secretar in invatimantul preuniversitar

Abordand cerintele actuale ale acestei profesii, la modul general, se pot enumera: stapanirea procedeelor de citire si scriere rapida, utilizarea calculatorului in
editarea de text, gestionarea de baze de date locale si nationale, utilizarea celorlalte aparate de tratare a informatiei si comunicatiei, cunostinte privind legislatia
specifica si de politici educationale, cunoasterea si aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor, posedarea si aplicarea
procedurilor de asigurare a calitatii in domeniul invatdmantului preuniversitar, cunostinte generale de statistica si contabilitate, abilitati de comunicare si relationare
cu elevii si cu adultii.

Pentru garantarea unei posibile reusite a activitatilor desfasurate, secretarul trebuie sa dovedeasca:
pregatire de specialitate iTn domeniul secretariatului;,
capacitate de aplicare a procedurilor de primire, distribuire si transmitere a corespondentei, a documentelor si de comunicare a deciziilor, a
hotararilor;
cunostinte privind legislatia specifica si de politici educationale;
capacitatea de selectie a informatiilor;
cunostinte privind activitdti de management si protocol administrativ;
cunoasterea principiilor de organizare a timpului si a documentelor;
capacitatea de a-si insusi clar si corect legislatia si normele de gestionare specifice, cunostinte privind legislatia cu privire la pastrarea si arhivarea
documentelor;
cunostinte profesionale din domeniul biroticii si ergonomiei;
cunostinte profesionale din domeniul educational privind gestionarea documentelor si regimul actelor de studii;
cunostinte privind legislatia protectiei muncii;
cunostinte privind legislatia privind P.S.L;
cunostinte privind metodologiile de aplicare a legislatiei specifice, ordine de ministru, norme, reguli;
cunostinte generale privind managementul calitatii;
cunostinte de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare si prezentare informatii: Word, Excel, PowerPoint);

VVVVVVY VVVVV VY
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» cunostinte de statisticd bazala;
» cunoagsterea principiilor de organizare a timpului si a documentelor.

Aceastd functie impune astfel, capacititi de comunicare eficienta atat cu elevii cat si cu profesorii dar si cu factorii ierarhici superiori, partenerii economici si
sociali, precum si cu familia, parintii elevilor, cu reprezentanti ai comunitatii locale, ai ONG-urilor, asociatiilor etc. Trebuie respectate atat standardele de protectic a
mediului, si de securitate si sanatate Tn muncd, a normelor generale de protectie a muncii, precum si aplicarea procedurilor de calitate, necesare indeplinirii cu succes
a activitatilor proprii si ale institutiei.

Standardul profesional de formare continud pentru functia didactic auxiliard din invagamdntul preuniversitar de secretar scolar - debutant reprezinta un
document care descrie harta competentelor necesare desfasurarii activitatilor specifice, grupate in competente profesionale generale si specifice, caracterizate prin
descriptori de performanta pentru nivelul de secretar debutant.

Ele constituie repere clare, de ordin calitativ, care descriu nivele minimale de performanta ale exercitarii functiei:

1. Competente generale

1.1 Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor
1.2 Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea, securitatea in munca si PSI
1.3 Aplicarea procedurilor de calitate in domeniul educational

2. Competente specifice

2.1 Proiectarea activitatii de secretariat

2.2 Gestionarea informatiilor aferente bazelor de date
2.3 Evaluarea activitatii de secretariat

2.4 Comunicarea institutionala

2.5 Integrarea TIC in activitatile de secretariat

2.6 Dezvoltarea institutionald a scolii

2.7 Asigurarea managementului carierei.

Criteriile de realizare a competentelor generale si specifice descrise in standardul profesional de formare continua de secretar sunt defalcate in Cunostinte,
Abilitati, Competente transversale referitoare la modalitatile de selectare a cailor si mijloacelor ce vor fi utilizate in realizarea unor categorii de activitati relevante.

I11. Nevoia de formare a secretarului debutant
Rolul secretarului n invatamantul preuniversitar nu va putea fi eliminat si nici diminuat din ecuatia institutiei de Invatamant, ba chiar se preconizeaza o
schimbare de optica 1n ceea ce priveste statutul si interventia acestuia. O mai buna pregétire a acestuia ii optimizeaza demersurile.
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Secretarul debutant este consideratd persoana incadratd in aceasta functie in primii 5 ani de la incadrarea sa si ar trebui sa detind acele competente
minimale care sa-i permitd si sa-i asigure indeplinirea optimad a atributiilor ce-i revin, conform fisei postului. Acele competente ar trebui sa determine in primul
rand ca studiul individual, invatarea continua §i dupa ce acesta iese de pe bancile scolii, sa devind pentru secretarul debutant o necesitate a racordarii sale la
rapidele modificari din viata sociala si economica a societatii, sa-i permitd sd faca fata cerintelor unei societdti dinamice, sa aiba formate mecanisme de evaluare §i
carierd §i in viatd.

In conditiile unei societdti in continud schimbare si informatizare, invitimantul modern reclami din partea secretarului debutant din invitaméntul
preuniversitar un dinamism sporit, o distributivitate extinsa fata de problemele scolii si o adaptare rapida la noile solicitari.

In economia procesului de invitimant, epoca noilor tehnologii educationale gaseste secretarul intr-o pozitie privilegiata: interfatd a institutiei de invatamant
atat cu proprii angajati, cat i cu exteriorul si, In acelasi timp, o punte de legatura intre toate compartimentele unei institutii educationale.

Reforma sistemului de invatamant romanesc, trebuie sa duca la o mai bund pregatire profesionald a secretarului debutant, cu atdt mai mult cu cat
LEN (Art. 275. — (3)) prevede obligativitatea participarii personalului didactic auxiliar la activitati de formare continua, in conditiile legii.

In acest context, este necesard prezenta compartimentului de pregitire si formare continui a secretarului debutant pe lista prioritatilor demersurilor
reformatoare, unul dintre obiectivele sistemului de perfectionare fiind dezvoltarea competentelor personalului din invatimantul preuniversitar, astfel incat sa se
asigure un proces educational de calitate.

Formarea competentelor pleaca atat de la dorinta de a exercita profesia, cat si de la experienta de viata care poate pregati individul intr-o oarecare masura, in
acest scop. La Inceputul carierei, socializarea profesionald modeleaza efectele formarii initiale. Experienta personald, confruntarile cu alti profesionisti si formarea
continud, abordata stiintific prin programe acreditate de organele abilitate, cursuri si stagii relevante, fac ca acele competente, cunostinte si scheme de actiune sa
evolueze.

Secretarul debutant trebuie de asemenea sa inteleaga faptul ca eficacitatea sa depinde de evolutia evenimentelor si a contextului social. Sa incerce sa
gandeasca situatiile In perspectiva, Tn manierd probabilistd si cu termene optime de dezvoltare a competentelor pe care le detine si de dobandire a unor competente
noi. Nu se vor parcurge programe de formare cu orice pret, pe orice tema, fara rentabilitate pentru unitatea scolard unde isi desfdsoara activitatea. Un alt aspect
important este astfel, Tmbinarea armonioasa a programelor, a modulelor pentru care opteazd. Nu se vor prelua cunostinte si deprinderi la intdmplare fara nici o
utilitate. Un calcul prealabil si o confruntare cu propriile nevoi de dezvoltare poate conduce la alegerea celor mai bune variante de imbinare a acestora.

Descrierea competentelor in standard are un caracter general, flexibil, asigurand transferabilitate in situatii variate. Cei care vor face analiza de nevoi, vor
indruma si orienta formarea continud a secretarilor, vor tine seama de bilantul de competente personal. Un bilant de dezvoltare personald se poate realiza din
initiativa proprie daca exista jaloanele unui standard national. Bilantul de competente poate fi unul evolutiv care permite unei persoane sa constientizeze achizitiile
din perspectiva schimbarilor survenite in activitatea sa profesionala, legate de institutie si cerintele ei in comparatie cu formarea initiala si cu cerintele contemporane.
Bilantul de competente masoara cunostintele, actiunile, comportamentul si capacitatile, ajuta la pozitionarea secretarului intr-o perspectiva evolutiva.

Standardul profesional de formare continud corespunzator functiei de secretar debutant pentru invatamantul preuniversitar a fost gandit intr-0 viziune
flexibila, dinamica si perfectibila, pentru a raspunde cerintelor scolii roméanesti actuale, dar si de viitor. El constituie un punct de plecare in formularea obiectivelor si
in legarea traseelor de dezvoltare personala, dar si ca un ghid practic, util furnizorilor in elaborarea programelor de formare continud pentru secretarii debutanti din
invatamantul preuniversitar.
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Unitatea de competenti generali nr. 1

UNITATI DE COMPETENTE GENERALE

Titlul unititii de competenta generala nr. 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si arhivarea

documentelor

Nivelul calificarii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unitatii de competenti

Criterii de realizare

Eﬁg}g&i?; Cunostinte i Abilitati Competente transversale
’ Cunoastere, Explicare si interpretare Aplicare, Reflectie Creativitate si | Autonomie si Interactiune |Dezvoltare
infelegere si It,'é“”Sf er st crifica st . | jnovare responsabilitate | sociali personala si
L zolvare de constructivi profesionald
utilizare a prob|eme
limbajului specific
1. Asigura Cunoasterea si Explicarea si interpretarea | Proiecteaza, pe | Reflecteaza Proiecteazd in | Evaluarea Transferul Folosirea
evidenta intelegerea corectd a | corectd a conceptelor: din | baza legislatiei critic si mod creativ si | gradului de informatiilor |valorilor
documentelor si a conceptelor: din domeniul biroticii, din instrumente de constructiv inovator autonomie si obtinute in proprii ca
corespondentei domeniul biroticii, domeniul scolar privind evidenta, asupra instrumente de | dezvoltarea de concordantd | puncte tari
din domeniul scolar | gestionarea documentelor, | gestionare si instrumentelor | evidenta, actiuni in cu legislatia | in sustinerea
privind gestionarea legislatia cu privire la arhivare a de evidenta gestionare si concordanta cu in domeniu | demersului
2. Gestioneazi documentelor, la regimul actelor de studii si | documentelor. gestionare si arhivare a acesta. grupurilor de diagnoza
documentele si legislatia cu privire la arhivare. Proiectarea arhivare a documentelor. sociale de sia
corespondenta la regimul actelor de | Explicarea si interpretarea | corectd a unui documentelor. interactiune | recunoasterii
studii si la arhivare. | teoriilor din domeniul parteneriat (profesori, identitatii
Cunoasterea si biroticii, din domeniul functional cu parinti, personale in
3. Asigura intelegerea metodelor | scolar privind gestionarea | profesorii si cu elevi). institutie si
documentarea in de evaluare din documentelor, legislatia cu | beneficiarii. comunitate.
domeniul domeniul biroticii, privire la regimul actelor Folosirea
activititii specifice |din domeniul scolar de studii si la arhivare. aptitudinilor
privind gestionarea Explicarea si interpretarea personale de
documentelor, la metodelor de evaluare din dezvoltare
4. Arhiveazi legislatia cu privire la | domeniul biroticii, din personala.

documentele

regimul actelor de
studii si la arhivare.

domeniul scolar privind
gestionarea documentelor,
legislatia cu privire la
regimul actelor de studii si
la arhivare.
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Unitatea de competenta generali nr. 2

Titlul unitatii de competenta generala nr. 2: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sinitatea, securitatea

in munca si PSI

Nivelul calificarii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Elemente de Criterii de realizare
competenta Cunostinte Abilitati Competente transversale
Cunoastere, Explicare si Aplicare, transfer | Reflectie criticd si | Creativitate si Autonomie si Interactiune Dezvoltare
intelegere i interpretare si rezolvare de constructiva inovare responsabilitate sociald personala si
utilizare a probleme profesionald
limbajului specific
1. Identifica Cunoasterea si Explicarea si Identifica riscurile | ldentificarea Aplica in mod Evaluarea Transferul Folosirea
riscurile in intelegerea corectda | interpretarea in activitatea riscurilor 1n creativ si inovator | gradului de informatiilor valorilor
activitatea a conceptelor corecta a specifica in activitatea instrumente de autonomie si obtinute in proprii ca
specifica privind tipurile de conceptelor corelatie cu specifica se lucru pentru dezvoltarea de concordanta cu puncte tari in
riscuri din din normele de | specificul realizeaza cu normele de actiuni in legislatia in sustinerea
activitate, normele sandtate, activitatii de constiinciozitate sandtate, concordanti cu domeniu demersului
de sanatate, securitate in executat, avandu- | si securitate in acesta. grupurilor sociale | de diagnoza
securitate in muncd | munca se in vedere toate | responsabilitate. munca specifice de interactiune sia
2. Aplica specifice locului de | specifice aspectele Prevederile legale | locului de munca (profesori, recunoasterii
prevederile munca si PSL. locului de relevante pentru referitoare la si PSI: parinti, elevi) si identitatii
legale Cunoasterea si munca si PSI. desfasurarea sdnatatea, -instructaje mediul de personale in
referitoare la intelegerea Explicarea acesteia. securitatea in periodice: zilnice, interactiune: institutie si
sanitatea, metodelor de metodelor de Riscurile sunt munca si PSI se lunare sau la -Spatiul scolar; comunitate.
securitatea in utilizare a utilizare a identificate 1n respecta si se intervale stabilite -mediul propriu Folosirea
munci si PSIT echipamentelor echipamentelor | conformitate cu aplicd Intocmai, prin instructiuni de lucru; aptitudinilor
specifice privind specifice prevederile intervenindu-se proprii in functie -tipul de personale de
normele de sanatate | privind legislatiei cu atentie si de specificul invatdmant; dezvoltare
si securitate in normele de specifice in promptitudine in | conditiilor de -nivel de dotare a | personala.
munca, proceduri sanatate si domeniu. caz de necesitate. | lucru; scolii;
3. Intervine in de acordare a securitate in Aplica Interventia in caz | -tipuri de -locatii specifice
caz de accident | primului ajutor. munca, prevederile legale | de accident se accidente: arsuri organizatiei
proceduri de referitoare la realizeaza cu cu diferite scolare.
acordare a sanatatea, operativitate. substante,
primului securitatea in intoxicatii cu
ajutor. munca §i PSI. gaze,

Intervine in caz
de accident.

traumatisme,
electrocutare etc.
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Unitatea de competenti generali nr. 3

Titlul unitatii de competenta generala nr. 3: Aplicarea procedurilor de calitate in domeniul educational

Nivelul calificarii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

E(I)emnl)equeng; Cunostinte . Abilitati Competente transversale
Cunoagtere, intelegere si Explicare i interpretare Aplicare, transfer | Reflectie critici | Creativitate i | Autonomie si Interactiune |Dezvoltare
utilizare a limbajului si rezolvare de si constructivd |inovare responsabilitate |sociald personald si
specific probleme profesionald

1. Identifici |Cunoasterea si intelegerea | Explicarea si interpretarea corectd a | Cerintele de Reflecteaza Proiecteazd in | Evaluarea Transferul Folosirea

cerintele de | corecta a conceptelor, conceptelor, principiilor si cerintelor | calitate sunt critic si mod creativ si | gradului de informatiilor |valorilor

calitate principiilor si cerintelor fundamentale care stau la baza unei | identificate pe baza | constructiv inovator autonomie si obtinute in proprii ca

specifice fundamentale care stau la abordari eficace privind asigurarea | indicatiilor din asupra instrumente de |dezvoltarea de concordanta | puncte tari in
baza unei abordari eficace | calitatii activitatii de secretariat: procedurile sau metodelor de | managementul |actiuni in cu legislatia | sustinerea
privind asigurarea calitatii | -codul de etica profesionala; planurile de management al | calitaii. concordantd cu | in domeniu demersului de
activitatii de secretariat: -standardele de calitate, conform control, Sistemului | calitatii. acesta. grupurilor diagnoza si a

2. Apliciin | codul de eticd profesionald; |normelor interne; de Management al |Remedierea Identificarea sociale de recunoasterii

practica -standardele de calitate, -manuale de calitate; Calitatii (SMC) eventualelor cerintelor de interactiune | identitatii

procedurile |conform normelor interne; | -politici de management al calitatii. |implementat in neconformitati calitate specifice | (profesori, personale in
de asigurare |-manuale de calitate; Explicarea si interpretarea corectd a | unitate/conform constatate se se face cu parinti, elevi). | institutie si

a calititii -politici de management al | conceptelor din domeniul criteriilor | normelor interne de | face cu corectitudine, comunitate.
calitatii. si reglementarilor nationale privind | asigurarea calitatii. | promptitudine atentie si Folosirea
Cunoasterea si intelegerea | asigurarea calitatii; prevederile din si responsabilitate. aptitudinilor
corectd a conceptelor din Procedurile Sistemului de responsabilitate Aplicarea personale de

3. Evalueazi |domeniul criteriilor si Management al Calitatii (SMC) procedurilor dezvoltare

calitatea reglementarilor nationale implementat in unitate sau ale tehnice de calitate personala.

lucririlor privind asigurarea calitdtii; | Normelor interne calitate; proceduri se realizeaza cu

executate prevederile din Procedurile |de lucru, proceduri de control etc.; rigurozitate si

4, Remediaza
neconformita
tile
constatate

Sistemului de Management
al Calitdtii (SMC)
implementat in unitate sau
ale Normelor interne de
calitate; proceduri de lucru,
proceduri de control etc.;
proceduri tehnice de
asigurare a calitatii.

proceduri tehnice de asigurare a
calitatii; actiunile preventive si
corective specifice locului de munca,
prevazute in SMC sau in Normele

interne de calitate.

Explicarea si interpretarea teoriilor

managementului calitatii.

Explicarea si interpretarea metodelor

de evaluare din domeniul
managementului calitatii.

adecvat tipului de
activitate.
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UNITATI DE COMPETENTE SPECIFICE

Unitatea de competenta specifica nr. 1

Titlul unitatii de competenta specifica nr. 1: Proiectarea activititii de secretariat

Nivelul calificirii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competentd | Cunoastere, Explicare i interpretare Aplicare, transfer | Reflectie Creativitate si | Autonomie si Interactiune | Dezvoltare
intelegere si utilizare si rezolvare de criticd si inovare responsabilitate sociali personald si
a limbajului specific probleme constructivi profesionali
Cunoasterea si Explicarea i interpretarea corectia | Proiecteaza, pe Reflecteaza Proiecteazd in |Evaluarea gradului de | Transferul Folosirea
1. Organizeazi | intelegerea corectia |conceptelor: din domeniul baza legislatiei critic si mod creativ si |autonomie si informatiilor | valorilor
activitatea 99 conceptelor din managementului timpului, legislatia | instrumente de din | constructiv inovator dezvoltarea de actiuni [obtinute in proprii ca
secretariat in activitatea de si politicile educationale in domeniu, | domeniul asupra instrumente de |in concordanta cu concordanta puncte tari
\l;igiegftzrﬁ secretariat privind regulamente de ordine interioara si de | managementului mar_1ageme_ntu| managementul acesta._ cu legi_sla';ia in | in sus';ine@a
etapele proiectarii, organizare si functionare, cerintelor | timpului, legislatia | ui timpului, timpului, Organizarea domeniu demersului
tipurile de cunostinte |de calitate ale activitatilor de si politicile legislatia si legislatia si activitatilor de grupurilor de diagnoza
si modalitatile de secretariat; criteriilor de esentialitate | educationale in politicile politicile secretariat se sociale de sia
structurare/organizare |ale activitatilor de secretariat, domeniu, educationale in | educationale in |realizeaza cu interactiune recunoasterii
2. Realizeazi logicd a acestora, structura anului scolar. Explicarea si | regulamente de domeniu, domeniu, creativitate, prin (profesori, identitatii
planificarea managementul interpretarea teoriilor despre ordine interioara regulamente regulamente abordarea unei parinti, elevi). | personale in
calendaristica a | timpului, legislatia si |managementul timpului, legislatia si | si de organizare si | de ordine de ordine atitudini prospective, |Implicareain | institutie si
activitiii de politicile educationale |politicile educationale in domeniu, functionare, interioara si de | interioara si de |corelatd cu structura |dezvoltarea comunitate.
secretariat in domeniu, regulamente de ordine interioara si de | cerintelor de organizare si organizare si  |anului scolar. de proiecte Folosirea
regulamente de organizare si functionare, cerintelor | calitate ale functionare, functionare, Planificarea educationale | aptitudinilor
ordine interioara si de |de calitate ale activitatilor de activitatilor de cerintelor de cerintelor de activitatilor de alaturi de personale de
organizare §i secretariat; criteriilor de esentialitate | secretariat;criteriil | calitate ale calitate ale secretariat se partenerii dezvoltare
functionare, cerintelor |ale activitatilor de secretariat, or de esentialitate | activitatilor de | activitatilor de |realizeaza cu educationali. | personala.
3. Realizeazi de calitate ale structura anului scolar. ale activitatilor de | secretariat; secretariat; responsabilitate si Participarea
evaluarea activitatilor de Explicarea si interpretarea metodelor de | secretariat, criteriilor de criteriilor de |corectitudine. la programe
proiectirii secretariat; criteriilor |evaluare din domeniul managementul structura anului esentialitate esentialitate Planificarea si activitati
activititilor de | g timpului, legiflatia si politicile scolar. Proiectarea | ale activitatilor | ale activitatilor |activitatilor de specifice de
secretariat esentialitate ale educationale in domeniu, regulamente de | 060045 5 ynyi de secretariat, | de secretariat, |secretariat se formare.

activitatilor de
secretariat, structura
anului scolar.

regulamente de ordine interioara si de
organizare si functionare, cerintelor de
calitate ale activitatilor de secretariat;
criteriilor de esentialitate ale activitatilor
de secretariat, structura anului gscolar

structura
anului scolar.

parteneriat
functional cu
profesorii §i cu
beneficiarii.

structura
anului scolar.

realizeaza pe baza
criteriilor de
pertinenta, coerenta
si fezabilitate.
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SI CERCETARII STIINTIFICE

Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenta specifica nr. 2

Titlul unitatii de competenta specifica nr. 2: Gestionarea informatiei si a bazelor de date

Nivelul calificirii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competentia

Criterii de realizare
Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoagtere, Explicarea si Aplicare, transfer | Reflectie Creativitate si Autonomie si Interactiune | Dezvoltare
intelegere i utilizare | interpretare si rezolvare de critica §i inovare responsabilitate | sociali personald si
a limbajului specific probleme constructivi profesionali
1. inregistrarea si | Cunoasterea si Explicarea si Proiecteaza, pe Reflecteaza Proiecteaza in Evaluarea Transferul Folosirea
prelucrarea intelegerea corectd a | interpretarea corecti a | baza legislatiei critic si mod creativ si gradului de informatiilor | valorilor
informatica conceptelor din conceptelor din instrumente de constructiv inovator autonomie si obtinute in proprii ca
periodica a activitatea de domeniul scolar privind | lucru privind asupra instrumente de dezvoltarea de concordantd | puncte tari
datelor secretariat privind gestionarea informatiei | evidenta si instrumentelor | evidenta si actiuni in cu legislatia | in sustinerea
gestionarea si a bazelor de date, gestionarea de evidenta si | gestionarea concordantd cu | in domeniu | demersului
2. Inregistrarea informatiilor i a legislatia specifica precum si arhivare | gestionarea informatiei si a acesta. grupurilor de diagnoza
datelor in baze bazelor de date. domeniului informatic. |a documentelor. informatiei si | bazelor de date. Organizarea sociale de sia
nationale si Cunoagterea si Explicarea si Inregistrare, a bazelor de Inregistrarea, privind interactiune | recunoasterii
raportarea intelegerea limbajului | interpretarea teoriilor realizare, raportare | date. prelucrarea si gestionarea (profesori, identitatii
acestora tehnologiei din domeniul gcolar si actualizare realizarea informatiei sia | parinti, personale in
factorilor informatice si de privind gestionarea periodicd a datelor electronicd a bazelor de date | elevi). institutie si
ierarhici comunicare software | documentelor, legislatia |in format bazelor de date se realizeazi cu comunitate.
superiori si hardware. cu privire la electronic. se realizeaza cu profesionalism, Folosirea
Cunostinte de inregistrarea si Proiectarea corectd acuratete, atentie | exigenta si aptitudinilor
3. Centralizarea | prelucrare a datelor: raportarea acestora. a unui parteneriat si precizie. responsabilitate. personale de
rezultatelor stocare, prelucrare si | Explicarea si functional cu dezvoltare
scolare prezentare in format: interpretarea metodelor | profesorii si cu personala.
Word, Excel. de evaluare din beneficiarii.
4. Diseminarea si domeniul scolar privind
valorificarea ) gestionarea informatiei
rezultatelor si a bazelor de date.
obtinute
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Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenta specifica nr. 3

Titlul unitatii de competenti specifica nr. 3: Evaluarea activitatii de secretariat

Nivelul calificirii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoastere, Explicare i interpretare | Aplicare, transfer | Reflectie criticd Creativitate §i Autonomie §i Interactiune | Dezvoltare

intelegere si si rezolvare de §i constructivd inovare responsabilitate | sociala personald si
utilizare a probleme profesionali
limbajului specific

1. Organizarea Cunoasterea si Explicarea si Proiecteaza, pe Reflecteaza critic | Proiecteaza in Evaluarea Transferul Folosirea

activitatii de intelegerea corectd | interpretarea corecta a baza legislatiei, si constructiv mod creativ si gradului de informatiilor | valorilor

secretariat a conceptelor din conceptelor din instrumente de asupra inovator autonomie si obtinute in proprii ca
activitatea de domeniul scolar privind lucru privind instrumentelor de | instrumente de dezvoltarea de concordantd | puncte tari in
secretariat privind Legislatia generala a evidenta si evaluare a evidenta a actiuni in cu legislatia | sustinerea
informatii stiintifice | muncii, legislatie gestionarea activitatii de documentelor concordantd cu | in domeniu demersului de
de specialitate, specifica domeniului de documentelor secretariat, privind legislatia | acesta grupurilor diagnoza si a
informatii privind activitate, legislatie precum si managementului si politicile Evaluarea sociale de recunoasterii

2. Monitorizarea | legislatia scolara si | privind protectia muncii, | arhivarea acestora | timpului, educationale in activitatii de interactiune | identitatii

activititilor de a muncii, modalitati | legislatie privind P.S.1, inregistrare, legislatiei si domeniu. secretariat se (profesori, personale in

secretariat si tehnici de metodologii de aplicare a | realizare, politicilor Inregistrarea, realizeaza cu parinti, institutie si
evaluare, criterii legislatiei, ordine de raportare si educationale in prelucrarea si profesionalism, | elevi). comunitate.
cantitative si ministru, norme, reguli. actualizare domeniu, realizarea exigenta si Folosirea
calitative ale Explicarea si periodica a regulamentelor de | electronica si responsabilitate. aptitudinilor
evaludrii activitatii | interpretarea teoriilor din | datelor in format | ordine interioara, | letricd a evaluarii personale de
de secretariat. domeniul scolar privind | electronic sau de organizare si activitatii de dezvoltare

3. Evaluarea gestionarea letric. functionare a secretariat se personala.

activitatilor de
secretariat

documentelor, legislatia
cu privire la inregistrarea
si raportarea acestora
Explicarea si
interpretarea metodelor
de evaluare din domeniul
scolar privind evaluarea
activitatii de secretariat.

Proiectarea
corecta a unui
parteneriat
functional cu
profesorii si cu
beneficiarii.

cerintelor de
calitate ale
activitatilor de
secretariat.

realizeaza cu
acuratete, atentie
si precizie.
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Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenta specifica nr. 4

Titlul unitatii de competenta specifica nr. 4: Comunicarea institutionala

Nivelul calificarii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competentia

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoastere, Explicare si Aplicare, transfer | Reflectie criticd | Creativitate si Autonomie si Interactiune | Dezvoltare
intelegere i interpretare si rezolvare de §i constructivi inovare responsabilitate sociala personald si
utilizare a probleme profesionali
limbajului specific
1. Redacteaza Cunoasterea si Explicarea si Identificarea Reflecteaza critic | Redactarea Evaluarea Comunicarea | Folosirea
corespondenta si intelegerea corecta |interpretarea corecta |publicului si constructiv corespondentei | gradului de cu angajatii valorilor
documentele de a conceptelor a conceptelor privind | institutiei scolare  |asupra si documentelor | autonomie si institutiei proprii ca
informare privind elementele |elementele (cadre didactice, instrumentelor de | de informare se | dezvoltarea de este realizatd | puncte tari in
2. Asiguri fluxul procesului de procesului de elevi, parinti, comunicare realizeaza cu actiuni in in vederea sustinerea
informational si comunicare. comunicare. institutii partenere, |institutionala. creativitate si concordanta cu credrii si demersului
decizional Cunoasterea si Explicarea si etc.) si asocierea Deschidere imaginatie. acesta. intretinerii de diagnoza
3. Comunici la intelegerea corectd |interpretarea corecta |de mesaje pentru dialog relatiilor de sia
nivel intern a regulilor de a regulilor de adecvate pentru critic si colaborare si | recunoasterii
4. Comunici la exprimare in exprimare in timpul | fiecare tip de constructiv. cooperare cu | identitatii
nivel extern timpul unei unei conversatii. public. Redactarea acestia. personale in
5. Consiliazi elevii | conversatii. Explicarea si Identificarea corespondentei si institutie si
in domeniul Cunoagterea si interpretarea corectd |canalelor de documentelor de comunitate.
legislatiei scolare intelegerea corecta |a instrumentelor sia |comunicare in informare se Folosirea
6. Consiliazi a instrumentelor si | tehnicilor de institutiile scolare. |realizeaza cu aptitudinilor
personalul in a tehnicilor de comunicare. promptitudine si personale de
domeniul comunicare. responsabilitate. dezvoltare
personald.

legislatiei scolare si
a muncii
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Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenta specifica nr. 5

Nivelul calificarii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Titlul unitatii de competenta specifica nr. 5: Integrarea TIC in activititile de secretariat

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoagtere, Explicare si Aplicare, transfer si Reflectie Creativitate §si | Autonomie §i Interactiune | Dezvoltare
intelegere i interpretare rezolvare de probleme | critica si inovare responsabilitate | sociald personald si
utilizare a constructivi profesionali
limbajului specific
1. Evalueaza si Intelegerea si Explicarea si Comunicarea cu Utilizarea Proiectarea Evaluarea Transferul Dezvoltarea
selecteaza cunoasterea interpretarea ajutorul instrumentelor | critica si creativa si gradului de informatiilor | capacitatii de
echipamentele si structurii, rolului si oportunitatilor TIC. creativd a inovativa a autonomie si obtinute in asimilare a
resursele software |oportunitatilor tehnologiei Capacitatea de a cauta, resurselor instrumentelor | dezvoltarea de concordanta | noilor inovatii
specifice TIC tehnologiei informatiei si a colecta si prelucra digitale de Tehnologia |actiuni in cu legislatia | TIC si de
pentru a fi informatiei si a comunicatiilor in informatii. existente. informatiei concordantd cu | in domeniu integrare a
utilizate in comunicatiilor in domeniul biroticii, al | Utilizarea computerizate | acesta. grupurilor acestora in
activitatea de domeniul biraticii, al |secretariatului scolar |instrumentelor TIC in activitatea sociale de activitatea de
secretariat secretariatului scolar- |-aceasta include pentru a produce, a de secretariat. interactiune | Secretariat.
aceasta include aplicatii principale prezenta si a intelege (profesori, Interes pentru
aplicatii principale pe computer cum ar | informatii complexe, parinti, nou si
2. Utilizeaza pe computer cum ar | fi: editor precum si capacitatea elevi). perfectionare.

resursele specifice

fi: editor

computerizat, calcul

de a accesa, de a cauta

TIC pentru computerizat, calcul |tabelar, baze de date, |si de a folosi servicii

facilitarea tabelar, baze de date, |stocarea si prin internet.

activitatii de stocarea si managementul Accesarea diferitelor

secretariat managementul informatiei. surse de informare in
informatiei. Explicarea si scopul documentarii si/
Cunoasterea si interpretarea sau comunicarii.

3. Evalueazi intelegerea metodelor de Folosirea resurselor

eficacitatea metodelor de evaluare din informatice in

utilizarii evaluare din domeniul biroticii, al |activitatile de redactare,

resurselor TIC in
activitatea de
secretariat

domeniul biroticii, al
secretariatului gcolar
privind tehnologia
informatiei si a
comunicatiilor.

secretariatului scolar
privind tehnologia
informatiei si a
comunicatiilor.

stocare, gestionare de
informatii, de date,
statistici, materiale.
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Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenti specifici nr. 6

Titlul unitatii de competenta specifica nr. 6: Dezvoltarea institutionala a scolii

Nivelul calificirii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoastere, Explicare §i Aplicare, transfer si Reflectie criticd | Creativitate §i Autonomie §i Interactiune Dezvoltare
intelegere i interpretare rezolvare de probleme §i constructivd inovare responsabilitate | sociald personald si
utilizare a profesionala
limbajului specific
1. Participd la | Cunoasterea si Explicarea si Comunica prin participare | Reflecteaza critic | Sprijinul la Evaluarea Transferul Folosirea
intocmirea intelegerea corectaa |interpretarea activa cu angajatii si constructiv dezvoltarea de | gradului de informatiilor valorilor proprii
proiectului de |tehnicilor de corecta a tehnicilor |institutiei, in vederea asupra tehnicilor |proiecte de autonomie si obtinute se ca puncte tari in
dezvoltare comunicare, a de comunicare si a |atingerii obiectivelor de comunicare, |dezvoltare dezvoltarea de  |realizeaza in dezvoltarea
institutionala pe | principiilor de bazd | principiilor de baza | stabilite la nivel asupra institutionald se |actiuni in scopul |concordantd cu |institutionala.
segmentul ale ascultarii active. | ale ascultarii institutional. principiilor de realizeaza dezvoltarii legislatia in Folosirea
secretariat Cunoagterea si active. Comunica permanent cu | baza ale ascultarii | printr-o institutionale. domeniu, cu aptitudinilor
intelegerea legislatiei | Explicarea si angajatii institutiei active, asupra implicare caracteristicile | personale in
de baza privind interpretarea implicati in activitatile legislatiei de baza | profesionala grupurilor scopul
sistemul educational |legislatiei de bazd |educationale, prin privind sistemul | activa, creativa sociale de dezvoltarii
si legislatia muncii. privind sistemul schimburi de bune practici. | educational si si inovativa. interactiune institutionale
2. Relationeaza |Cunoasterea si educational si a Relationeaza cu partenerii | legislatia. (profesori,
cu partenerii intelegerea tehnicilor |legislatiei muncii. | educationali, cu Sprijind parinti, elevi,
educationali, cu |de baza de elaborare a | Explicarea si comunitatea si angajatorii | elaborarea comunitate).
comunitatea si | unei planificari interpretarea prin manifestarea proiectului de Promoveaza
angajatorii strategice/ proiect de | corecta a tehnicilor | deschiderii fata de dezvoltare imaginea scolii
dezvoltare de baza de problemele institutionale §i | institutionala a in comunitate.
institutionala a scolii | elaborare a unei ale comunitatii locale. scolii pe
pe segmentul planificari Se implica 1n proiectarea si | segmentul

secretariat.

strategice / proiect
de dezvoltare
institutionala a
scolii pe segmentul
secretariat.

implementarea proiectelor
de dezvoltare institutionala
cu responsabilitate,
participare activa si
adaptabilitate.

secretariat.
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Standard profesional de formare continua pentru functia didactic auxiliara secretar scolar — debutant

Unitatea de competenti specifici nr. 7

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
SI CERCETARII STIINTIFICE

Titlul unitatii de competenti specifici nr. 7: Asigurarea managementului carierei

Nivelul calificirii profesionale: studii medii
Nivelul expertizei: Debutant

Descrierea unititii de competenta

Criterii de realizare

Elemente de Cunostinte Abilitati Competente transversale
competenta Cunoastere, Explicare §i Aplicare, Reflectie critica si Creativitate si Autonomie si Interactiune Dezvoltare
intelegere si interpretare transfer si constructivi inovare responsabilitate | sociala personald si
utilizare a rezolvare de profesionald
limbajului probleme
specific
1. Realizeaza analiza |Cunoasterea Explicarea si Analizeaza Reflecteaza critic si Proiecteaza Participa la Participarea la Participa la
autoreflexiva privind | ofertelor interpretarea propriul traseu constructiv asupra flexibil si creativ | programele si programele si programel si
nivelul si stadiul educationale de | legislatiei privind | de formare stadiului propriei - inovativ activitatile activitatile activitatile
propriei pregatiri formare continud | sistemul profesionala si pregatiri profesionale |propria evolutie | specifice de specifice de specifice de
profesionale a furnizorilor educational, a dezvoltare in cu realism, in cariera, formare cu formare se formare cu
locali, regionali  |legislatiei muncii |cariera cu obiectivitate, adaptata responsabilitate. |realizeaza cu responsabilitate,
2. Proiecteazi si nationali. si a legislatiei responsabilitate  |autoexigentd si in propriilor nevoi | Asigurd caracter |responsabilitate. |exigenta si
propriului traseu de Intelegerea si specifice formarii |si autoexigenta. |raport cu validitatea identificate. flexibil, Programele si autoexigenta care
formare profesionala | utilizarea continue. Analizeaza grilei personale de Proiecteaza autonom §i activitatile de sa asigure
si dezvoltare in limbajului Explicarea si propriul traseu autoevaluare flexibil si responsabil formare acumularea
cariera specific interpretarea de formare profesionala. creativ-inovativ | propriei evolutii | frecventate/ competentelor
domeniului corecta a profesionala si Programele si propria evolutie in|in cariera. absolvite se necesare in
3. Participi la formarii modului de dezvoltare in activitatile de formare |cariera, adaptata | Adaptat nevoilor |reflecta in profesie.

programe si activitati
specifice de formare

4. Asigura un
caracter flexibil
propriei evolutii in
cariera

continue $i a
standardelor
necesaren
profesiei.

gestionare a
resurselor si de
valorificare
optima 1n
contexte date.

cariera cu
claritate, rigoare,
in raport cu
specificitatea
profesiei.

frecventate/ absolvite
se reflectd in
promovarea unor
strategii activ-
participative.

nevoilor
identificate la
nivelul organizatie
scolare.

identificate.

promovarea unor
relatii
institutionale
eficiente.
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