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Scopul şi motivaţia calificării
Calificarea de “Secretar pentru învăţământul preuniversitar” este solicitată pentru activitatea administrativă şi secretariat din şcoli şi licee, cluburi ale elevilor, CCD-uri, ISJ-uri şi este regăsită în organigramele tuturor instituţiilor de învăţământ preuniversitar.

Cunoştinţe necesare în prealabil/Condiţii de acces/ Ruta de progres
Persoana care doreşte să devină “secretar pentru învăţământul preuniversitar”, trebuie să aibă:

a) studii superioare în specialitate SAU studii medii si cursuri de perfecţionare de specialitate

b) cunoştinţe de utilizare a calculatorului.
Comparabilitatea internaţională
Calificarea de “secretar” are corespondent în toate statele europene şi poate desfăşura activitate în orice ţară din lume după echivalarea studiilor în ţara respectivă (şi eventual parcurgerea programului şi promovarea evaluărilor stabilite, impuse pentru realizarea echivalării).
Cerinţele legislative specifice:
- Legea Învăţământului

- Statutul personalului didactic

- Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

- Mangementul Calitatii
- Codul European al bunei conduite administrative.
I. Contextul ocupaţiei
Secretarul pentru învăţământul preuniversitar desfăşoară activităţi administrative in cadrul secretariatului instituţiilor de învăţământ preuniversitar: şcolilor şi liceelor din reţeaua învăţământului de stat sau particular. 

Principalele funcţii care revin secretariatului în prezent sunt următoarele: prelucrarea informaţiilor, documentarea, funcţia de reprezentare, funcţia de filtru şi legătură pentru solicitări de contacte cu conducerea, funcţia de asistare directă a conducerii şcolii, gestionarea bazelor de date locale si nationale, intocmire si elaborare acte de studiu. 

După cum se poate observa în activitatea de secretariat şi în aceea a secretarelor predomină procesele informaţionale şi decizionale, informaţia oferind suportul pentru decizia managerială, iar comunicarea de informaţii şi de decizii ocupând o pondere importantă într-o instituţie. 

În proiectarea activităţilor şi pe parcursul desfăşurării acestora trebuie să ţină semă de particularităţile instituţiei si de specificitatea mediului social şi local, de posibilităţile materiale avute la dispoziţie şi de idealul de dezvoltare a societăţii româneşti şi europene.

Raportarea se va face atât la standardele naţionale cât şi la cele europene.

Aşa cum sugerează toate cercetările din domeniu şi modelele de definire a standardelor ocupaţionale/ profesionale, pentru secretarul pentru învăţământul preuniversitar, sursa esenţială de derivare a competenţelor o reprezintă rolurile profesionale ale secretarilor scolari. Este recunoscut pe plan internaţional că, în prezent, Secretarul îndeplineşte numeroase roluri profesionale. O listare succintă a acestora probează creşterea exigenţelor faţă de toate categoriile de secretari, precum şi a diversităţii şi complexităţii procesului ocupaţional: Secretariatul este considerat ca interfaţă a şefului unei instituţii cu personalul angajat şi cu persoanele din afară instituţiei şi de asemenea, reprezintă (în unele cazuri) o dublare a direcţiilor auxiliare, prin preluarea la nivelul compartimentului a atribuţiilor specifice. Astfel secretara preia o serie de atribuţii privind personalul, activităţi administrative, activităţi de relaţii cu publicul. 

Secretariatul este un auxiliar direct şi indispensabil al conducerii, având ca sarcină degrevarea acesteia de unele sarcini auxiliare, creându-i astfel condiţiile necesare realizării principalelor sale funcţii: prevedere – organizare – comandă – coordonare → control. Secretara trebuie să creeze condiţii optime pentru luarea deciziilor care reprezintă actul esenţial al conducerii. 

In literatura de specialitate secretariatul este definit ca un nucleu (grupare de funcţii şi respectiv persoane care le ocupă) cu activităţi, atribuţii şi sarcini individuale complexe.

II. Procesul de lucru

Abordând, cerinţele actuale ale acestei profesiuni, la modul general, putem enumera: stăpânirea procedeelor de citire şi scriere rapida; utilizarea calculatorului în editarea de text gestionarea de baze de date locale si naţionale; utilizarea celorlalte aparatelor de tratare a informaţiei şi comunicaţie; cunoaşterea şi aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor; posedarea şi aplicarea procedurilor de asigurare a calităţii în doimeniul invăţământului preuniversitar; cunoştinţe generale de statistică şi contabilitate; abilităţi de comportament în relaţiile cu publicul şi factori interni şi externi.

Pentru garantarea unei posibile reuşite a activităţilor proiectate, secretarul trebuie să dovedească:

· sa aibă pregatire de specilatate din domeniul secretariatului

· capacitate de aplicare a procedurilor de primire, distribuire si transmitere a corespondenţei, a documentelor si de comunicare a deciziilor, hotărârilor

· cunoştinţe privind legislatia specifica şi de politici educaţionale

· capacitatea de selecţie a informaţiilor 

· cunoştinţe privind activităţi de management şi protocol administrativ

· cunoaşterea principiilor de organizare a timpului şi a documentelor
· capacitatea de a-şi însuşi clar şi corect legislaţia şi normele de gestionare specifice, cunoştinţe privind legislaţia cu privire la pastrarea si arhivare documentelor

· cunoştinţe profesionale din domeniul biroticii si ergnomiei

· cunoştinţe profesionale din domeniul scolar privind gestionarea documentelor si regimul actelor de studii

· cunoştinţe privind legislaţia protecţiei muncii 

· cunoştinţe privind legislaţia privind P.S.I.
· cunoştinţe privind metodologiile de aplicare a legislaţiei specifice, ordine de ministru, norme, reguli  

· cunoştinte generale privind managementul calităţii

· cunoştinţe de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare şi prezentare informaţii: Word, Excel, PowerPoint)

· cunoştinţe de statistică bazală

· cunoaşterea principiilor de organizare a timpului şi a documentelor.
Locul de desfăşurare a activităţilor este spaţiul instituţional, mediul propriu de lucru, secretariatul.

III. Lista funcţiilor majore 
1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor
2. Aplicarea procedurilor de asigurare a calităţii
3. Proiectarea activităţii de secretariat

4. Introducerea şi prelucrarea informaţiilor  în baze de date

5. Organizarea şi monitorizarea şi evaluarea activităţii de secretariat

6. Comunicare şi relaţionare la nivel intern şi extern

7. Integrarea şi utilizarea TIC în activităţile de secretariat

8. Dezvoltarea instituţională a şcolii şi dezvoltarea de parteneriate şcoală-comunitate

9. Managementul carierei şi al dezvoltării personale
IV. Alte informaţii relevante
Ocupaţia impune capacităţi de comunicare eficientă atât cu elevii cât şi cu profesorii de dar şi cu factorii ierarhici superiori, partenerii economici şi sociali, precum şi cu familia, părinţii elevilor, cu reprezentanţi ai comunităţii locale, ai ONG-urilor, asociaţiilor etc. 

De asemenea, trebuie respectate atât standardele de protecţie a mediului şi de securitate  şi sănătate în muncă, a normelor generale de protecţie a muncii, precum şi aplicarea procedurilor de calitate, necesare îndeplinirii cu succes a activităţilor proprii şi ale instituţiei.

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltării analizei ocupaţionale pentru aria ocupaţională SECRETAR ŞCOALĂ grupă COR 334005 (se indică grupa de bază- 4 cifre).
Ocupaţiile avute în vedere în stabilirea ariei ocupaţionale sunt:

· SECRETAR PENTRU ÎNVĂŢĂMÂNTUL PREUNIVERSITAR

· SECRETAR SCOALĂ
(Se vor insera ocupaţiile)

(Informaţii generale de interes privind practicarea ocupaţiilor la care s-a făcut referire.)

	
	Nivel

	Unităţi de competenţă cheie

Unitatea 1: 

Competenţe de comunicare în limba oficială

Unitatea 2: 

Competenţe de comunicare în limbi străine

Unitatea 3: 

Competenţe de bază în matematică, ştiinţă, tehnologie

Unitatea 4 :

Competenţe informatice
Unitatea 5 :

Competenţa de a învăţa 
Unitatea 6 :

Competenţe sociale şi civice
Unitatea 7:

Competenţe antreprenoriale (numai pentru secretarul din invatamantul preuniversitar cu studii superioare)
Unitatea 8:

Competenţe de exprimare culturală (numai pentru secretarul din invatamantul preuniversitar cu studii superioare)


	

	Unităţi de competenţă generale

Unitatea 1: 
Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor
Unitatea 2:
Aplicarea procedurilor de asigurare a calităţii
	

	Unităţi de competenţă specifice

Unitatea 1: 

Proiectarea activităţii de secretariat
Unitatea 2: 

Introducerea şi prelucrarea informaţiilor  în baze de date
Unitatea 3: 

Organizarea şi monitorizarea şi evaluarea activităţii de secretariat
Unitatea 4:

Comunicare şi relaţionare la nivel intern şi extern
Unitatea 5:

Integrarea şi utilizarea TIC în activităţile de secretariat
Unitatea 6:

Dezvoltarea instituţională a şcolii şi dezvoltarea de parteneriate şcoală-comunitate
Unitatea 7:

Managementul carierei şi al dezvoltării personale
	


	Titlul unităţii de competenţă:

1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor
(Unităţi de competenţă generale)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1.  Gestionarea documentelor si a corespondenţei
	1.1. Primirea sau emiterea corespondenţei 

1.2. Asigurarea crculaţiei şi clasarii corespondenţei 
	-stabileşte criteriile de gestionare a corespondentei

-stabileste circuitul documentelor in institutie

- gestionează periodic documente şi le păstrează  conform termenelor în vigoare

	2. Asigurarea evidenţei documentelor si a corespondenţei
	2.1. Asigurarea înregistrării documentelor 
2.2. Asigurarea înregistrarii corespondenţei 
2.3. Completarea registrelor conform prevederilor legale
2.4. Clasificarea documentelor în funcţie de sursa de provenienţă
	- stabileşte modalitatile de înregistrare a documentelor generale

- înregistreaza corespondenţa în registre speciale în funcţie de tipul acesteia

-regulamentele de ordine interioară şi de organizare şi funcţionare sunt gestionate conform prevederilor legale

	3. Asigurarea evidenţei  documentelor şcolare
	3.1.Asigurarea evidenţei documentelor şcolare (cataloage, registre matricole, foi matricole, certificate, diplome) conform prevederilor legale in vigoare 
	- stabileşte modalităţile de consemnare a documentelor specifice



	4. Documentarea în domeniul activităţii specifice
	4.1. Realizarea rapoartelor de documentare

4.2. Intocmirea fişelor de documentare


	-stabileşte necesităţile pentru documentare

-stabileşte sursele de documentare

	5. Arhivarea documentelor 
	5.1. Asigurarea ordonării documentelor

5.2. Indosarierea documentele
5.3. Organizarea arhivei şcolare 
	-stabileşte criteriul de arhivare

-arhivare care asigură acces rapid la documente



	Contexte: 

-Spaţiul şcolar (secretariat)

-Mediul propriu de lucru

	Gama de variabile: 

-Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

-Caracteristici

	Cunoştinţe:

- cunoştinţe profesionale din domeniul biroticii

- cunoştinţe profesionale din domeniul scolar privind gestionarea documentelor

- legislaţia cu privire la regimul actelor de studii

- legislaţia cu privire la arhivare


	Titlul unităţii de competenţă:

2. Aplicarea procedurilor de asigurare a calităţii
(Unităţi de competenţă generale)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Cunoaşterea şi aplicarea normelor specifice activităţii de secretariat
	1.1. Aplicarea normelor  specifice activităţii de secretariat cu asigurarea calitatii serviciilor
	- respectarea codului de conduită etică şi profesionala

- respectarea secretului profesional

	2. Realizarea periodică a auditului intern la nivel de „departament”
	2.1. Realizarea periodică a  rapoartelo de audit intern 
	- participă la realizarea chestionarului privind managementul calităţii la nivelul departamentului

	3. Punerea la dispoziţie a documentelor specifice în realizarea auditului extern
	3.1. Colectarea documentelor necesare realizarii auditului intern
	-colectează documentele (regulamente, decizii, hotărâri) avizate

	Contexte: 

-Spaţiul şcolar 

-Mediul propriu de lucru

-Tipul de învăţământ

-Nivel de dotare a şcolii

- Locaţii specifice organizaţiei şcolare



	Gama de variabile: 

    -Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

 -Legislaţie specifică domeniului de activitate, 

-Proiect de dezvoltare instituţională a şcolii

 -Aparatura, din secretariat, echipamente,  softuri educaţionale etc.

- Tehnologie informatică şi de comunicare: software şi hardware                                

	Cunoştinţe: 

-cunoştinte profesionale privind activitatea de secretariat

- cunoştinte generale privind managementul calităţii

-regulamente de ordine interioară şi de organizare şi funcţionare


	Titlul unităţii de competenţă:

1. Proiectarea activităţii de secretariat
(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Proiectarea activităţii de secretariat
	1.1. Realizarea documentelor de proiectare a propriei activităţi 
1.2. Întocmirea clară si fezabilă a agendei zilnice, săptămânale, lunare şi anuale 
	-stabileşte obiectivele în concordanţă cu activitatea şcolară anuală

-etapele şi secvenţele de realizare a lucrărilor sunt stabilite în funcţie de tipul lucrării şi de termenul final

-resursele se stabilesc corect în funcţie de obiective şi durata activităţii

-programul de activitate este proiectat flexibil şi adaptabil noilor situaţii

	2. Realizarea planificării calendaristice a activităţii de secretariat 
	2.1. Realizarea calendarului activităţii de secretariat (anual, lunar, săptamânal) 
2.2. Întocmirea documentelor de planificare proprie a fiecărei activităţi 

2.3. Întocmirea raportului de autoevaluare a proiectului pe baza criteriilor de pertinenta, coerenta si fezabilitate 
	- planifică obiectivele şi activităţile la nivel săptămânal, lunar, anual

- etapele de lucru sunt respectate pentru a contribui la încadrarea activităţii în norma stabilită

- redactează planificarea cu respectarea standardelor de calitate

	3. Realizarea evaluării proiectării activităţilor  de secretariat
	3.1. Evaluarea (autoevaluarea) activitatilor de proiectare şi planificare pe baza criteriilor de pertinenta, coerenta, fezabilitate
3.2. Revizuirea activitatilor proiectate, in concordanta cu rezultatele evaluarii/in functie de feedback-ul obtinut in urma evaluarii (autoevaluarii)
	- acurateţea, esenţialitatea şi actualitatea informaţiilor incluse în proiect

- raporturile  dintre obiective, conţinuturi, strategii de realizare şi metode de evaluare sunt funcţionale

- respectă criteriile de calitate în evaluarea activităţilor proiectate

-planul de activitate este flexibil, adaptat noilor situaţii apărute

	Contexte: 

-Spaţiul şcolar 

-Mediul propriu de lucru

	Gama de variabile: 

-Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

-Tipul de învăţământ

-Nivel de dotare a şcolii

-Legislaţie specifică domeniului de activitate, 

-Proiect de dezvoltare instituţională a şcolii

- Locaţii specifice organizaţiei şcolare

-Aparatura, din secretariat, echipamente,  softuri educaţionale etc.

- Tehnologie informatică şi de comunicare: software şi hardware

	Cunoştinţe:

-cunoştinţe legislative specifice şi de politici educaţionale

-cunoştinţe de management al timpului

-regulamente de ordine interioară şi de organizare şi funcţionare


	Titlul unităţii de competenţă:

2. Introducerea şi prelucrarea informaţiilor  în baze de date
(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Înregistrarea şi prelucrarea informatică periodică  a datelor
	1.1. Înregistrarea electronică a evidenţelor scolare  
1.2. Realizarea periodică a situaţiilor statistice 

1.3. Asigurarea specificitatii în intocmirea machetelor 
1.4. Realizarea periodică a rapoartelor tematice şi de sinteză 
	- utilizează modalităţile de consemnare 

- competenţe de realizare a unor baze de date, machete, instrumente de lucru operaţionale

- acurateţea, esenţialitatea şi actualitatea informaţiilor

	2. Înregistrarea datelor în baze naţionale şi raportarea acestora factorilor ierarhici superiori
	2.1. Realizarea statisticilor
2.2. Asigurarea intocmirii bazelor de date solicitate de factori ierarhici superiori


	-operaţionalizarea bazelor de date în funcţie de cerinţele metodologice stabilite

-informaţiile sunt adunate, introduse, analizate şi evaluate, verificând corectitudinea lor în cadrul programului de calcul

	3. Centralizarea rezultatelor şcolare 
	3.1. Centralizarea rezultatelor scolare 
3.2. Întocmirea bazelor de date cu privire la rezultatele şcolare
	-operaţionalizarea bazelor de date în funcţie de cerinţele metodologice stabilite

	4. Diseminarea şi valorificarea rezultatelor obţinute 
	4.1. Întocmirea rapoartelor de diseminare a rezultatelor şcolare 
4.2. Realizarea bazelor de date cu privire la rezultatele şcolare
	-operaţionalizarea bazelor de date în funcţie de cerinţele metodologice stabilite

	Contexte: 

-Spaţiul şcolar 

	Gama de variabile: 

-Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

-Tipul de învăţământ

-Nivel de dotare a şcolii

-Legislaţie specifică domeniului de activitate, 

-Proiect de dezvoltare instituţională a şcolii

- Locaţii specifice organizaţiei şcolare

-Aparatura, din secretariat, echipamente,  softuri educaţionale etc.

- Tehnologie informatică şi de comunicare: software şi hardware



	Cunoştinţe:

- cunoştinţe de prelucrare soft a datelor (stocare, prelucrare şi prezentare informaţii: Word, Excel, PowerPoint)

- cunoştinţe de statistică bazală

-cunoaşterea principiilor de organizare a timpului şi a documentelor


	Titlul unităţii de competenţă:
3. Organizarea şi monitorizarea şi evaluarea activităţii de secretariat

(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Organizarea activităţii de secretariat
	1.1. Asigurarea resurselor: materiale şi echipamente necesare activităţii de secretariat
1.2. Adecvarea şi amenajarea spaţiului de lucru pentru  asigurarea desfasurarii optime a activitatii

	- modul de aranjare a spaţiului de lucru facilitează activitatea, comunicarea şi accesul elevilor, personalului şi invitaţilor

- materialele şi echipamentele sunt  bine selectate şi adecvate 

-materialele auxiliare necesare activităţii sunt pregătite înainte de începerea activităţii

	2. Monitorizarea activităţii de secretariat
	2.1. Monitorizarea permanentă a activităţilor specifice compartimentului secretariat
	- se asigură că sunt realizate activităţile propuse îc calendarul activităţilor

-verificarea atingerii obiectivelor

-feedback-ul se dezvoltă permanent

	3. Evaluarea activităţilor de secretariat
	3.1. Intocmirea periodica si obiectiva a rapoartelor de evaluare


	- aplică documentele de evaluare a activităţii de secretariat

- necesarul de materiale este identificat în vederea atingerii obiectivelor propuse / stabilite

-instrumentele necesare activităţilor desfăşurate sunt eficiente

- strategia pentru rezolvarea situaţiilor neprevăzute în activitate este implementată în condiţii optime

- evaluează activitatea, starea echipamentelor specifice şi propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii

	Contexte: 

Spaţiul şcolar 

-Mediul propriu de lucru



	Gama de variabile: 

-Politici educaţionale la nivel instituţional, naţional şi european

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

-Tipul de învăţământ

-Nivel de dotare a şcolii

-legislaţie specifică domeniului de activitate, 

-proiect de dezvoltare instituţională a şcolii

- locaţii specifice organizaţiei şcolare

-aparatura, din secretariat, echipamente,  softuri educaţionale etc.

- tehnologie informatică şi de comunicare: software şi hardware

	Cunoştinţe:

-cunoştinţe de birotică, ergnomie

- cunoştinţe privind activităţi de management şi protocol administrativ

-tehnici de evaluare

-cunoaşterea principiilor de organizare a timpului şi a documentelor


	Titlul unităţii de competenţă:

4. Comunicare şi relaţionare la nivel intern şi extern

(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Redactarea corespondenţei şi a documentelor de informare
	1.1. Redactarea corespondenţei 

1.2. Redactarea documentelor de informare 
	-întocmeşte corespondenţa şi documentele de informare cu asigurarea elementelor de calitate

	2. Realizarea şi asigurarea fluxului informaţional şi decizional
	2.1. Asigurarea transferului de informaţii şi decizii

2.2. Afişarea informărilor
2.3. Direcţionarea şi transmiterea corespondenţei
 
	-utilizează modalităţile de informare  

- schimburile de informaţii sunt facilitate prin menţinerea legăturilor permanente cu partenerii instituţionali, transmiterea datelor în timp optim şi comunicare lor într-o formă clară, accesibilă

	3. Comunicare şi relaţionare la nivel intern
	3.1. Asigurarea comunicarii eficiente cu elevii, angajaţii instituţiei

3.2. Crearea si intretinerea relaţiilor de colaborare şi cooperare cu angajaţii instituţiei

3.3. Asigurarea coeziunii echipei

3.4. Intocmirea proiectului de dezvoltare instituţională pe segmentul secretariat
3.5. Asigurarea calitatii serviciilor din instituţie
	-comunică eficient manifestând respect reciproc

-se implică activ în cadrul echipei în vederea atingerii obiectivelor şi a standardelor de calitate asumate la nivel instituţional

-iniţiază şi dezvoltă discuţii profesionale la nivel instituţional

-asigură permanent schimburi de bune practici la nivelul echipei 

-situaţiile de comunicare construite permit facilitarea schimbului de informaţii

- schimburile de informaţii sunt faciliate prin menţinerea legăturilor permanente cu partenerii instituţionali, transmiterea datelor în timp optim şi comunicare lor într-o formă clară, accesibilă

	4. Comunicare şi relaţionare la nivel extern
	4.1.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici şi sociali
	- comunică eficient manifestând respect reciproc

-se implică activ în cadrul echipei în vederea atingerii obiectivelor şi a standardelor de calitate asumate la nivel instituţional în relatie cu factorii externi

-iniţiază şi dezvoltă discuţii profesionale la nivel instituţional

-situaţiile de comunicare construite permit facilitarea schimbului de informaţii

	5. Consilierea/ îndrumarea elevilor în domeniul legislaţiei şcolare
	5.1. Focalizarea distincta a activităţilor de cunoaştere, consiliere, tratare diferenţiată a elevilor, pentru situaţii precum: elevii cu dificultăţi de învăţare, cu cerinţe educative speciale, elevii supradotaţi etc.

5.2. Aplicarea strategiilor, modalităţilor de intervenţie documentate, elevilor, sub aspect individual şi de grup
	- relevanţa informaţiilor colectate despre elevi pentru cunoaşterea, consilierea şi tratarea diferenţiată a acestora 

- caracterul diferenţiat al activităţilor de cunoaştere, consiliere, tratare diferenţiată a elevilor, în funcţie de specificul situaţiilor, astfel: elevi cu dificultăţi de învăţare, cu cerinţe educative speciale, elevi supradotaţi etc.

	6. Consilierea/ îndrumarea personalului în domeniul legislaţiei şcolare şi a muncii
	6.1. Crearea si intretinerea relaţiilor de colaborare şi cooperare eficienta cu angajaţii instituţiei

6.2. Asigura coeziunea echipei

6.3. Asigura informarea si îndrumarea personalului în domeniul legislaţiei şcolare şi a muncii
	-iniţiază şi dezvoltă discuţii profesionale la nivel instituţional

-situaţiile de comunicare construite permit facilitarea schimbului de informaţii

	Contexte: 

-Comunicarea: publică, interpersonală, intrapersonală, administrativă
- Spaţiu şcolar 

	Gama de variabile: 

- Caracteristici psihosociale ale grupului 

- Caracteristicile individuale ale persoanelor 

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

-Tipul de învăţământ

	Cunoştinţe:

-teorii ale comunicării

-teorii ale gestionării şi soluţionării conflictelor

-psihologie socială şi organizaţională

-educaţia adulţilor

-management de proiect

-managementul calităţii în educaţie

-noţiuni de psihologie şi comportament în relaţiile publice

-uzanţe protocolare

-cunoştinţe de limbi străine

-regulamente de ordine interioară şi de organizare şi funcţionare

-legislaţie specifică domeniului de activitate,

 -legislaţie  privind protecţia muncii, 

-legislaţie privind P.S.I.,

 -metodologii de aplicare a legislaţiei specifice, ordine de ministru, norme, reguli  

-legislaţia muncii


	Titlul unităţii de competenţă:

5. Integrarea şi utilizarea TIC în activităţile de secretariat

(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Evaluarea şi selectarea echipamentelor şi a resurselor software specifice TIC pentru a fi utilizate în activitatea de secretariat
	1.1. Evaluarea  necesarului de echipamente şi resurse software specifice TIC pentru a fi utilizate în activitatea de secretariat
1.2. Selectarea şi dezvoltarea echipamentelor şi resurselor digitale pentru a sprijini activitatea de secretariat


	- apreciează eficacitatea activităţii

- apreciează eficienţa activităţii

- secvenţele din activitatea de secretariat care pot fi abordate cu utilizarea TIC sunt corect identificate

- efectele pozitive şi  dezavantajele utilizării TIC pe termen mediu şi lung sunt obiectiv evaluate

	2. Utilizarea resurselor specifice TIC pentru facilitarea activităţii de secretariat


	2.1. Realizarea activităţilor cu ajutorul TIC

2.2. Adaptarea / dezvoltarea resurselor digitale pentru a sprijini activitatea de secretariat
	- eficacitatea activităţii este corect apreciată

- secvenţele din activitate care pot fi abordate cu utilizarea TIC sunt corect identificate

- efectele pozitive şi dezavantajele utilizării TIC pe termen mediu şi lung sunt obiectiv evaluate

	3. Evaluarea eficacităţii utilizării resurselor TIC în activitatea de secretariat


	3.1. Aplicarea instrumentelor de evaluare a eficienţei şi eficacităţii utilizării resurselor TIC în activitatea de secretariat


	- evaluează efectele pozitive si a dezavantajelor utilizarii TIC pe termen mediu şi lung

- eficacitatea activităţii este corect apreciată

- secvenţele din activitate care pot fi abordate cu utilizarea TIC sunt corect identificate

- efectele pozitive şi  dezavantajele utilizării TIC pe termen mediu şi lung sunt obiectiv evaluate

	Contexte:
- Locaţii specifice organizaţiei şcolare

	Gama de variabile: 

-Aparatura, din secretariat, echipamente,  softuri educaţionale etc.

- Tehnologie informatică şi de comunicare: software şi hardware
-Politici educationale de integrare a TIC in educatie

-Politici educationale de dezvoltare a abilitatilor de utilizare a TIC

	Cunoştinţe: 

-cunoştinţe despre tipurile de echipamente hardware care pot fi folosite în activităţi

-cunoştinţe despre diversitatea şi caracteristicile softurilor de secretariat / facilitate de TIC

-cunoştinţe despre criteriile calitative ale evaluării unor resurse TIC 

-responsabilitate, creativitate şi imaginaţie în utilizarea, adaptarea sau dezvoltarea unor resurse specifice TIC


	Titlul unităţii de competenţă:

6. Dezvoltarea instituţională a şcolii şi dezvoltarea de parteneriate şcoală-comunitate

(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Implicarea în activitatea specifică sistemului de asigurare a calităţii din instiuţie

	1.1. Asigurarea calitatii serviciilor de secretariat din instituţie prin respectarea normelor specifice
1.2. Intocmirea documentelor specifice asigurării calităţii în educaţie (rapoarte,  fişe de protecţie a muncii, autoevaluări etc)
	- asigurarea  protecţiei muncii şi PSI 

-  standardele de calitate a secretariatelor sunt asigurate prin implicarea factorilor responsabili ai instituţiei

	2. Participarea la elaborarea PDI pe segmentul secretariat


	2.1.Intocmirea proiectului de dezvoltare instituţională pe segmentul secretariat

	-se implică activ în cadrul echipei în vederea atingerii obiectivelor şi a standardelor de calitate asumate la nivel instituţional

-comunică efcient manifestând respect reciproc

-se implică în activităţi în cadrul echipei în vederea atingerii obiectivelor şi a standardelor de calitate asumate la nivel instituţional

-iniţiază şi dezvoltă discuţii profesionale la nivel instituţional

-arigură permanent schimburi de bune practici la nivelul echipei educaţionale

	3. Implicarea în dezvoltarea de proiecte educaţionale alături de partenerii educaţionali 
	3.1. Crearea si intretinerea relaţiilor de colaborare şi cooperare cu angajaţii instituţiei

3.2. Asigurarea coeziunii echipei

3.3. Participarea la realizarea proiectului de dezvoltare instituţională, pe segmentul secretariat 
3.4. Asigurarea calitatii serviciilor educaţionale din instituţie

3.5. Participare la identificarea parteneri educaţionali 
	-comunică efcient manifestând respect reciproc

-iniţiază şi dezvoltă discuţii profesionale la nivel instituţional

-asigură permanent schimburi de bune practici la nivelul echipei educaţionale

-standardele de calitate a secretariatelor sunt asigurate şi prin implicarea factorilor responsabili ai comunităţii locale

	Contexte: 
- Spatiu scolar 

	Gama de variabile: 

-Resurse materiale şi echipamente TIC

-Mediul social

-Mediul local (urban sau rural)

-Nivel cultural 

-Tipul de învăţământ

-Nivelul de dezvoltare a tehnologiei

-Nivel de dotare a şcolii

-Comunicarea: publică, interpersonală, intrapersonală, administrativă

	Cunoştinţe: 

-teorii ale comunicării

-teorii ale gestionării şi soluţionării conflictelor

-psihologia educaţiei

-psihologie socială şi organizaţională

-educaţia adulţilor

-management de proiect

-managementul calităţii în educaţie

-  tehnici de realizare a analizei de nevoi şi tehnici de comunicare
-  principii de bază ale ascultării active

- legislaţia privind învăţământul şi realizarea parteneriatelor sociale/educaţionale

- norme de securitate, PSI,  sănătate în muncă şi de protecţia mediului

- psihopedagogie

- tehnici de comunicare eficientă

- modalităţi de comunicare, interpretare şi comunicare a rezultatelor  obţinute în activităţile extraşcolare

- sistemul de asigurare a calităţii în unitatea de învăţământ

-  funcţiile, etapele, formele şi strategiile de evaluare a rezultatelor  obţinute în şcoală  

- criteriile/  parametrii  calitativi solicitaţi în acreditarea unităţii


	Titlul unităţii de competenţă:

7. Managementul carierei şi al dezvoltării personale

(Unităţi de competenţă specifice)
	Nivelul de responsabilitate şi autonomie

3-4  EQF( 

	Elemente de competenţă
	Criterii de realizare asociate rezultatului activităţii descrise de elementul de competenţă
	Criterii de realizare asociate modului de îndeplinire a activităţii descrise de elementul de competenţă

	1. Realizarea analizei autoreflexive privind nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale
	1.1. Identificarea standardelor impuse de exercitarea profesiei la un inalt nivel de competenta
1.2. Identificarea tipurilor de competente nedobandite sau in curs de dezvoltare

1.3. Stabilirea nevoilor de educatie/ formare 
1.4. Stabilirea cadrului legal national si european care reglementează evolutia in cariera didactica

1.5. Elaborarea grilei personale de autoevaluare profesională în concordanţă cu 

standardele impuse de exercitarea profesiei 

1.6. Identificarea  zonelor de evoluţie personală şi profesională

1.7. Identificarea setului de nevoi de formare  în contextul educaţional dat (competenţe nedobândite sau în curs de dezvoltare)
	-concordanţa propriului cod valoric profesional cu tabla de valori naţională şi europeană 

-validitatea grilei personale de autoevaluare profesională

-relevanţa punctelor tari si a punctelor slabe identificate  in raport cu exigenţele propfesiei 

-coerenţa imaginii de sine si a  propriei constiinte valorice în raport cu instrumentele de evaluare consacrate în spaţiul european şi naţional 

	2. Proiectarea propriului traseu de formare profesională şi dezvoltare în carieră
	2.1. Definirea obiectivelor de realizat in devenirea sa profesionala

2.2. Stabilirea etapelor majore de parcurs

2.3. Identificarea tipurilor/ categoriilor de resurse pe care le va implica/ antreneaza in demersul sau

2.4. Identificarea eventualelor dificultăţi/ disfuncţii dintre intenţii şi realitate

2.5. Corelarea etapelor evolutive in cariera didactica cu alte evenimente personale sau aspiratii

2.6. Crearea profilului profesional

(personalizat)

2.7. Identificarea şi evaluarea minusurileor şi plusurilor  propriilor prestaţii 


	-claritatea si rigoarea obiectivelor stabilite pentru evolutia in cariera 

-pertinenta si relevanţa obiectivelor in raport cu specificitatea profesiei si exigentele profesionalizarii carierei didactice 

-realismul proiectului de dezvoltare personala in contextul dat

-justetea valorizarii diferitelor tipuri de resurse implicate in proiectul personal

-creativitatea proiectului personal 

-coerenţa proiectului şi concordanţa cu evoluţia cronologică a cadrului didactic auxiliar

-calitatea, acurateţea şi adaptarea profilului profesional

-concordanţa propriului cod valoric profesional cu tabla de valori natională şi europeană 

-validitatea grilei de autoevaluare profesionala

-coerenţa imaginii de sine şi a  propriei constiinte valorice in raport cu instrumentele de evaluare consacrate în spatiul european si national 

-calitatea procesului şi rezultatelor autoanalizei efectuate

	3. Participarea la programe şi activităţi specifice de formare
	3.1. Actualizarea pregatirii profesionale

3.2. Dezvoltarea unor seturi / tipuri noi de competente in con -cordanta cu evolutia profesiei didactice auxiliare

3.3. Ameliorarea- optimizarea propriei   activitati instructiv- educative

3.4. Promovarea unui cod deontologic concordant cu spiritul valorilor educaţiei moderne
	-detine informatii privind ofertele de formare propuse de furnizorii de programe  

-are o temeinica pregatire stiintifica in specialitate

-aducerea la zi a informatiilor din specialitate

-îmbogăţirea şi dezvoltarea cunoştinţelor profesionale în conformitate cu evoluţiile din domeniile generale şi de specialitate

	4. Asigurarea unui caracter flexibil propriei evoluţii în carieră prin reajustarea şi reconsiderarea proiectului iniţial
	4.1. Redefinirea obiectivelor în funcţie de diverşi factori si conditii de natura obiectiva sau subiectiva

4.2. Modificarea etapelor si reperelor de parcurs stabilite initial

4.3. Adaptarea proiectului la evolutiile profesiei sau ale sistemului 

4.4. Realizarea reconversiei profesionale
	-aprecierea „valorii adăugate” comparativ cu proiectul iniţial, atat in plan individual cat si social

-aprecierea capacităţii secretarului şcolar de a-si proiecta propriul traseu profesional

	Contexte: 

- Organizaţii şcolare (şcoli, inspectorate şcolare), organizaţii / instituţii de formare iniţială şi continuă, agenţi economici, primărie/consiliul local etc. 

	Gama de variabile: 

- Tehnologie informatică şi de comunicare: soft şi hard

- Politici educaţionale ale şcolii, proiect de dezvoltare instituţională a şcolii

- Planuri personale de dezvoltare profesională

- Oferte de formare iniţială şi continuă

	Cunoştinţe: 

-cunoaşte literatura de specialitate si documentele reglatorii privind dezvoltarea carierei la nivel national si european

-deţine informatii pertinente despre standardele necesare profesiei 

-cunoaşte documentele reglatorii promovate de UE

-are o bună pregătire teoretică privind autocunoaşterea personalităţii

-stapâneşte demersul de cunoaştere/ identificare a nevoilor de formare 

-deţine cunoştinţe de management in general si de management al carierei didactice auxiliare în special

-cunostinte despre gestionarea resurselor si valorificarea lor optima in contexte date

-cunoaşte cadrul juridic reglator al evolutiei in cariera didactica auxiliară

-stăpâneşte informatii despre tendintele pe plan naţional si european privind formarea cadrelor didactice auxiliare

-cunoştinţe despre gradul de adecvare/ neadecvare a specializării sale şi a propriului nivel de pregătire la cerintele pieţei muncii şi la exigenţele profesiei didactice auxiliare

- standardele necesare profesiei de secretar şcolar

- metode de identificare a nevoilor de formare continuă

- cunoştinţe despre gestionarea resurselor si valorificarea lor optimă în contexte date

- legislaţia în vigoare referitoare la evoluţia în carieră a cadrului didactic auxiliar 

- management propriei cariere

- ofertele de formare propuse de furnizorii de programe  

- tehnici de învăţare

- psihologia vârstelor

- proiectarea, organizarea,  evaluarea activităţilor

- managementul calităţii si al resurselor 

- structura si dinamica relaţiilor sociale, instituţionale etc.

- managementul timpului

- evoluţiile din domeniul educaţional,;

- cunoştinţe despre propriile posibilităţi şi limite 




Notă: *Nu se confundă nivelul de responsabilitate cu nivelul de calificare. 
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