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FISA DE IDENTITATE

a programului de formare
CURS DE FORMARE SECRETAR 5C0ALAV
curs propus spre avizare de citre M.E.,
inclus Tn oferta de formare a Casei Corpului Didactic Giurgiu

1. CRITERII CURRICULARE

Denumirea programului

CURS DE FORMARE SECRETAR SCOALA

Public-tinta vizat

Secretari de scoli, cadre didactice care au in fisa postului
activitate de secretariat

Justificare (necesitate,
utilitate — descriere
succintd)

Secretarul de scoala desfasoara activitati administrative in
cadrul compartimentului secretariat si este necesara
formarea acestuia cu privire la legislatia in vigoare, crearea
bazelor de date si utilizarea platformelor digitale specifice.

Durata (numar total de ore
de formare)

24 de ore

Locul de desfasurare a

C.C.D. Giurgiu, online

programului (compezente
vizate, planificarea
modulelor tematice,
calendarul programului)

programului

Scop:
Dezvoltarea de competente specifice functiei de secretar
scoala
Obiective:
-Sé selecteze informatiile relevante privind legislatia in
vigoare pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii de
secretariat;
-Sa utilizeze platforme digitale specifice in crearea
documentelor  privind  activitatea compartimentului
secretaria.
Competente vizate:

e Curriculum-ul -Tmbunété‘girea competentelor de aplicare a legislatiei in

vigoare privind activitatea de secretariat;

-Dezvoltarea competentelor de utilizare a platforme

digitale specifice

Planificarea modulelor tematice:

Activitdtile de formare se vor organiza:

- in sistem blended-learning(incluzand componenta fata-in-

fata si componenta online);

- in sistem online (incluzdnd componenta sincron si

componenta asincron).

L Proiectarea activitatii de secretariat — 4 ore

2. Legislatia privind evidenta, gestionarea §i
arhivarea documentelor — 6 ore

3. Gestionarea bazelor de date — 4 ore
4, Comunicarea institutionald — 4 ore
5. Utilizarea platformelor digitale specifice si a
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aplicatiilor Google 1n activitatea de secretariat — 4 ore
Evaluare — 2 ore
Calendarul programului:
Anul scolar 2023-2024

e Modalitati de evaluare a
cursantilor

Exercitii practice, formulare Google, chestionar

2. RESURSE UMANE

e Formatori implicati (nume
si prenume, specializare,
nivelul de pregdtire)

Viorica Cristea — consilier 1.S.J. Giurgiu
Predoi Analuiza — referent 1.S.J. Giurgiu

e Coordonatorul
programului

Prof. metodist C.C.D., Burcea Nicoleta

w

. CRITERII ECONOMICE

e Numdr de cursanti planificati

minimum 25 de cursanti

e Costul programului/al
activitatii

2250 lei

e Costul estimat al unei ore de
formare pentru fiecare
participant

2250 lei/ 25 cursanti / 24 ore = 3,75 lei/ora/cursant

e Tnscriere

Completati online Formularul de inscriere.
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