FISA DE IDENTITATE
a programului de formare

PERFECTIONARE PENTRU SECRETARII UNITATILOR SCOLARE
CURS AVIZAT
inclus in oferta de formare a Casei Corpului Didactic Bucuresti
1. Criterii curriculare

Tipul de program Formare continud profesionala (dezvoltare profesionala/ evolutie in
cariera)
Public tinta vizat secretare din unitati scolare/ personal didactic auxiliar care

indeplineste sarcini de secretariat
Justificarea ofertei e modificarile frecvente ale legislatiei scolare si financiare;
(necesitate, utilitate) e fluctuatia personalului din secretariat (pensionare, plecari in alte
domenii de activitate);
e cficientizarea activitatii secretariatului scolar
Durata (nr. total ore 30 deore
de formare)

Tip de formare face to face
Curriculum-ul programului
Scopul stapanirea informatiei cu privire la activitatea de secretariat,

cunoasterea atributiilor ce revin secretarilor din scoli, in vederea

credrii conditiilor optime pentru eficientizarea activitatii

manageriale specifice

Competente vizate e sa fie capabile sd-si organizeze activitatea de secretariat pe

principii ergonomice si de eficienta;

e sa solicite si sa furnizeze informatii clare (verbal/ scris);

e sa utilizeze tehnici moderne 1n prelucrarea si stocarea
informatiilor

Modulele tematice e Modul I : Legislatie. Salarizare (10 ore)
e Modul Il: Comunicarea institutionala (10 ore)
e Modul IllI: Utilizarea REVISAL 1n activitatea de secretariat

(10 ore)
Detalii privind a) Criteriul elemente teoretice/ aplicatii/ evaluare
repartizarea orelor Elemente Aplicatii si Evaluare Total
teoretice studiu individual
9 18 3 30
30% 60% 10% 100%
b) Criteriul forma de organizare
Face to face On-line Total
30 0 30
100% 0% 100%
Strategii
Modalitati de evaluare de parcurs; evaluare finala — portofoliu
evaluare
Modalitati de chestionar feedback aplicat la finalul activitatilor de curs
evaluare a

activitatilor de curs si
a formatorilor



2. Resurse umane
Formator

Nume si Institutia Calitatea

prenume *
Nicoara Carmen  ISMB formator M1
Nitu Dana CCDB formator M2
Rucsandra
Badea Jean Scoala Gimnaziala Nr. 13 formator M3

* profesor metodist CCDB/formator
**M1/M2/...[E

Coordonare si
monitorizare
CCD

3. Criterii economice
Numar de cursanti
planificati /grupe
Cost / participant

Rudeanu Laura Huiu Marilena
Email: Email: marihuiu@yahoo.com
laurarudeanu@yahoo.com Nr. telefon: 0744 374 324

Nr. telefon: 0740 317 554

50 cursanti, 2 grupe

75 lei
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