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Denumire program

avizat:

PROVOCARI S| SOLUTII IN ACTIVITATEA SECRETARILOR SCOLARI

Grup tinta: Secretare/ personal didactic auxiliar cu atributii in secretariat din invatdmantul preuniversitar

Criterii curriculare

i. Nota argumentativaljustificativa, de fundamentare a programului avizat

Insusirea de cunostinte si informatii din domeniile: legislatie, normare, salarizare, comunicare, resurse
digitale. Programul are si o componenta dedicata reglementarilor legale privind protectia datelor cu caracter

personal.
ii. Informatii generale
Domeniul tematic al [Denumirea Grup tinta |Formade |Nr. Distributia nr. de ore/
programului programului organizare |total de |forme de organizare
ore
Fata- |Online [Online
n- sincron |asincron
fata
Management si Provocari si solutii |Secretare/ online 24 8 8 8
consiliere pentru in activitatea personal Moodle
cariera didactica secretarilor scolari |didactic
auxiliar cu
atributii in
secretariat
din
invatamantul

preuniversitar

iii.Scopul
programului

Cunoasterea si aplicarea noutétilor legislative in activitatea de
secretariat din unitatile scolare, utilizarea eficienta a resurselor
digitale in activitatea curenta.

iv. Competente
formate/dezvoltate:

Formarea de deprinderi de comunicare, documentare, organizare
Cunoasterea reglementarilor legale privind protectia datelor cu
caracter personal, Utilizarea resurselor digitale

v. Locatie de desfasurare:

Fizic — sediul CCD Bucuresti si filiale ale CCD Bucuresti in anul
scolar 2024-2025
Online - Platforma Moodle a CCD Bucuresti

vi. Plan de invataméant

Nr. Denumire modul/tema Nr. total ore/ |Distributie nr, de ore/pe forma de
crt. modul/tema |organizare
Fata-in- |Online Online
fata sincron asincron
1. Normare — salarizare 12 4 4 4
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2. Legislatie privind incadrarea si salarizarea 6 4 2
personalului din invatamantul preuniversitar

3. Resurse digitale utile in activitatea de 4 2 2
secretariat

4. Protectia datelor cu caracter personal 2 2

Nr. total ore/program avizat

24 4 12 8

vii. Modalitati de evaluare a
cursantilor

evaluare de parcurs la finalul fiecarui modul, test grila la final de
curs, portofoliu

Resurse umane

i. Formatori implicati

Eftenoiu Adam Daniel, licentd Economist, certificat formator
Baban Dragos, licenta Jurist, certificat formator

Mihaela Olteanu, licenta Jurist, certificat formator

Nitu Dana Rucsandra, licenta inginer, certificat formator
Selea lonut, licenta inginer, certificat formator

ii. Coordonatorii programului

Laura Rudeanu, documentarist CCDB
laura.rudeanuu@ccdbucuresti.org
Marilena Huiu, bibliotecar CCDB
marilena.huiu@ccdbucuresti.org

Criterii economice

Cost program/ cursant

180 lei

Inscriere

Formular de inscriere
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