MINISTERUL EDUCATIEI
CASA CORPULUI DIDACTIC A MUNICIPIULUI BUCURESTI

FISA DE IDENTITATE
a programului de formare
CUNOASTEREA S| APLICAREA LEGISLATIEI iN ACTIVITATEA DE SECRETARIAT
CURS AVIZAT
inclus in oferta de formare a Casei Corpului Didactic Bucuresti

CRITERII CURRICULARE

Tipul de program Formare continud profesionala / dezvoltare profesionala/
evolutie in cariera

Public (inta vizat Secretare/ personal didactic auxiliar cu atributii in secretariat

Justificarea ofertei Insusirea de cunostinte si informatii din diverse domenii ale

(necesitate, utilitate) cunoasterii prin intermediul vizitelor documentare. Programul
are si o componenta dedicata reglementarilor legale privind
protectia datelor cu caracter personal.

Durata 24 ore

Locul de desfasurare Platforma online

Tip de formare Online

Curriculumul programului

Scopul Cunoasterea si aplicarea legislatiei in activitatea de secretariat
din unitatile scolare

Competente vizate Formarea de deprinderi de comunicare, documentare, organizare

Cunoasterea reglementarilor legale privind protectia datelor cu
caracter personal
Modulele tematice

MODULE Nr. ore
[. Normare — salarizare 12
II. Legislatie privind incadrarea si salarizarea 6

personalului din invatdmantul
preuniversitar

[II. Comunicare si relatii publice 1n activitatile 4
de secretariat

IV. Protectia datelor cu caracter personal 2

Total ore 24

Repartizarea orelor
a) Criteriul elemente teoretice/ aplicatii/ evaluare

Teorie Aplicatii = Evaluare | Total
12 10 2 24
30% 60%0 10% 100%
b) Criteriul forma de organizare
Fata in fata Online Total
asincron
8 16 24
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MINISTERUL EDUCATIEI

CASA CORPULUI DIDACTIC A MUNICIPIULUI BUCURESTI

Modalitati de evaluare a
cursantilor

evaluare de parcurs

Modalitati de evaluare a

activitatilor de curs si a

formatorilor
RESURSE UMANE

100%

chestionar feedback aplicat la finalul activitatilor de curs

Formatori
Nume si prenume Specializare Nivel de Document
pregitire | justificativ
formator
Adam Daniel . ) . certificat
. Economist Licenta
Eftenoiu ’ formator
. . ) . certificat
Stefan Militaru Jurist Licenta
; ’ formator
. ) . certificat
Rudeanu Laura = Documentarist = Licenta
; formator
Coordonator CCDB
Laura Rudeanu laura.rudeanu@ccdbucuresti.org
Marilena Huiu marilena.huiu@ccdbucuresti.org
CRITERII ECONOMICE
Cost program/ cursant 180 lei
Inscriere Completati online Formularul de inscriere
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