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49. Curs de formare secretar scoald
a) Denumire program avizat: Curs de formare secretar scoala
b) Grup tinta: Secretari de scoli, cadre didactice care au in fisa postului activitate de secretariat
C) Criterii curriculare

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

Il. Informatii generale

Forma de Distributia nr. de ore/
Domeniul organizare a NF forme de organizare
Nr. tematic Denumire . programului i Coordonator
Grup tinta o total . . .
crt. al program ’ (fata-in- de ore Fata- | Online | Online program
programului fati/blended in-fatd| sincron | asincron
learning/online)
Altele- Curs de Secretari de scoli, | Online (incluzédnd | 30 22 8 Prof. metodist
Mnagementul formare cadre didactice | componenta sincron C.C.D,
serviciilor |secretar scoala| care au in fisa si componenta Grigore
postului activitate asincron) Manuela
de secretariat

I, Scopul programului:

Intocmirea unitara a situatiilor financiare in invitimantul preuniversitar.
IV.  Competente formate/dezvoltate:

Participantii vor utiliza programe si formulare electronice pentru raportarea cheltuielilor pe
surse de finantare.
V. Locatie de desfasurare:
- Pentru componenta online: Google Suite / https://ccdgiurgiu.ro/cursuri (platformd Moodle);
- Pentru componenta fata-in-fata: C.C.D. Giurgiu.

VI.  Plan de invatamant program avizat
Distributie nr. de ore/pe
Nr. Denumire modul/tem Nr. total ore/| forma de organizare
crt. modul/tema | Fata- | Online | Online
in-fatasincron| asincron
1 |Gestionarea si arhivarea documentelor 3 3
2 [Intocmirea/completarea documentelor primare 4 3 1
3 |Completarea registrelor contabile 5 3 2
4 |intocmirea balantei de verificar 4 2 2
5 |Evaluarea patrimoniala 2 2
6 [Intocmirea bilantului contabil 6 3 3
7 |Utilizarea instrumentelor digitale si a programelor — Revisal, Edusal, 3 3
ForexeBug
8 |Gestionarea si arhivarea documentelor 3 3
Nr. total ore/program avizat 30 22 8
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VIl.  Modalitati de evaluare a cursantilor: Fise de evaluare/interevaluare/autoevaluare, momente
de raportare/rezumate
d) Resurse umane

. Formatori implicati:
- Mariana Staicu - economist, formator cu competente in domeniu.
Il. Coordonatorul programului:

- prof. metodist C.C.D., Grigore Manuela

e) Criterii economice
. Numar de cursanti planificati: minimum 25
. Costul programului: 5625 lei
I1l.  Costul estimat al unei ore de formare pentru fiecare participant: 7,5 lei
IV.  Forma de finantare:
- cu cardul de prima de cariera didactica;
- din bugetul unitatii de Tnvatamant;
- de catre cadrul didactic participant.

Formular inscriere
Link: https://forms.qle/3TdtLYUdc2ZSSxC66
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