TEMATICĂ PENTRU EXAMENUL DE ABSOLVIRE A ŞCOLII POSTLICEALE, CALIFICAREA PROFESIONALĂ
Tehnician în activități de secretariat 
NIVEL 3+
ANUL I
Modulul III - COMUNICARE PROFESIONALĂ 
	Competenţe individuale
	Conţinuturi tematice

	C1 Elaborează strategii  individuale pentru o comunicare eficientă
	Strategii de comunicare
· Stabilirea scopului comunicării: primirea şi transmiterea informaţiilor, întreţinerea unor discuţii, prezentarea unor informaţii
· Identificarea surselor de informaţii: informaţii interne şi externe, buletine informative, manuale, seminare, rapoarte, procese verbale, publicaţii  de specialitate, internet, discuţii, statistici, documentaţie, mass media 
· Selectarea metodelor de comunicare adecvate: scrise, verbale, audio, informatizate
· Identificarea metodelor de verificare a eficienţei comunicării: obţinerea feedback - ului, documentaţie întocmită corect

	C2 Aplică tehnici de comunicare orală
	Tehnici de comunicare orală 
· Identificarea strategiilor de ascultare necesare obţinerii informaţiilor: în funcţie de: situaţie, ocazie, subiectul în cauză, vorbitori, metode de ascultare (activă sau pasivă),
· Susţinerea orală a ideilor şi a informaţiilor în faţa unui auditoriu: în  situaţii formale sau informale, în funcţie de numărul de vorbitori (mare, mic, 2 persoane), prin modulaţia vocii, prin alegerea tonului şi a vocabularului, prin structură, prin comunicare non verbală (gesturi, limbajul trupului, contactul vizual), prin articulare ,
· Argumentarea unui punct de vedere : idei clare, relevante, concise, persuasive, adaptate contextului si interlocutorului
· Facilitarea unei comunicări eficiente: acceptă opinii diferite, încurajează discuţia, asigură posibilitatea de exprimare, oferă feed-back, stimulează creativitatea, încadrarea în timp, viteza vorbirii, adaptarea comunicării la nivelul de înţelegere al auditoriului, folosirea unui suport specific

	C3 Realizează un raport formal
	Raportul formal
· Selectarea informaţiilor necesare temei propuse: în funcţie de complexitatea temei, publicul ţintă, relevanţa
· Organizarea conţinutului şi structurii raportului: tipul  informaţiei, succesiune logica, suportul (grafica, standardul de prezentare, formatul) 
· Elaborarea unui raport formal: document coerent, bine structurat,  adecvat scopului propus



Modulul V - CORESPONDENŢĂ DE SECRETARIAT
	Competenţe individuale
	Conţinuturi tematice

	
C1. Organizează corespondenţa unităţii 





















C2. Redactează corespondenţa 
















C3. Elaborează documente de iniţiativă sau răspuns









C4. Monitorizează corespondenţa
	Înregistrarea documentelor
· Registrul de intrări/ieşiri (nr. curent, dată, nr. de intrare/ieşire, numele persoanelor/instituţiilor expeditoare, cui a fost repartizat, semnătura)
· Borderou de evidenţă a corespondenţei expediate
· Condica expedierilor prin curier

Distribuirea corespondenţei
· Sortarea corespondenţei pe destinaţii: 
· corespondenţă la care unitatea aşteaptă răspuns, corespondenţă la care trebuie să răspundă, corespondenţă internă: decizii ale conducerii, procese verbale, sarcini de lucru, rapoarte, dări de seamă, situaţii statistice 	
· Distribuire către: conducere (legi, extrase, statistici, HG, OG), persoanele indicate de conducere, direct persoanelor cărora se adresează (ordine, decizii, adeverinţe)
Mijloace şi procedee specifice redactării corespondenţei
· Mijloace: limbaj general si de specialitate, reguli gramaticale si de sintactică, procedee de dactilografiere si steno-dactilografiere; particularităţi stilistice: sobrietate, oficialitate, precizie, naturaleţe, simplitate, claritate, corectitudine
· Procedee: elemente obligatorii: antet, număr de înregistrare, adresă, formule de adresare şi încheiere, semnătura, stampila; elemente ocazionale: anexe, bibliografie, iniţialele redactorului, menţiuni speciale, inscripţii exterioare
· Stiluri de redactare: dactilografiere, stiluri de aranjare in pagină: plasarea textului, margini, titlu, continuarea textului pe fila următoare, evitarea despărţirilor în silabe, stenodactilografiere
Tipuri de scrisori şi corespondenţă
· În funcţie de domeniul de activitate:
-publicitate: aviz de campanie publicitară, ofertă de servicii, anunţarea unor evenimente activităţi comerciale: scrisoare de prezentare, ofertă de prezentare pentru extinderea firmei, cercetare, cerere, reclamaţie, oferte
-activităţi comerciale: scrisoare de prezentare, ofertă de prezentare pentru extinderea firmei, studii de marketing, cercetare, cerere, reclamaţie, oferte
-noţiuni financiar-contabile: trimiterea facturii, reamintirea unui sold, plaţi prin cec, confirmare de primire, scrisoare de revenire, reclamaţie, ofertă de lichidare, cere de transfer cont, ordin de transfer, cerere de credit
-Corespondenţă cu circuit intern: procese verbale, adeverinţe, decizii, rezoluţii, dări de seamă, regulamente, situaţii statistice, ciorne de dactilografiat, rezoluţii, instrucţiuni, note telefonice, avize privind începerea unor lucrări
Activităţi de monitorizare:
· Analiza corespondenţei: precizia mesajului, datelor, documentelor existenţa semnăturilor, ştampilelor, elementelor obligatorii, sesizarea: omisiunilor, greşelilor de fond sau forma
· Expedierea prin: postă: mandate, colete, scrisori, cărţi poştale, imprimate, telegrame, scrisori cu valoare declarată; fax: scrisori, adrese, dispoziţii de plată, de facturi, note de comandă, imagini, schiţe, grafice, directive
· Evidenţa corespondenţei ieşite: borderouri, carte de expediere, evidenţă electronică
· Clasarea: cronologică, alfabetică, numerică, zecimală, alfanumerică





ANUL II
Modulul IV - COMUNICAREA CU PUBLICUL
	Competenţe individuale
	Conţinuturi tematice

	C1 Gestionează activitatea cotidiană 
	Activitatea cotidiană
· Rezolvarea sarcinilor de lucru: recepţia, înregistrarea, repartizarea şi expedierea corespondenţei, convorbiri telefonice, participare la stabilirea şi respectarea programului de lucru al conducătorului direct, tehnoredactare documente, fotocopiere, arhivare, stabilirea întâlnirilor de afaceri (pregătire practică)
· Organizarea şi reînnoirea unor utilitare personale: agende, repertorii telefonice, repertorii de adrese
· Utilizarea unei agende electronice: consultare, completare, modificare

	C2 Organizează dialogul cu publicul
	Dialogul cu publicul
· Aplică tehnici de întâmpinare a publicului: cuvinte, gesturi, salut, zâmbet, fizionomie, postură, expresie verbală, politeţe, creativitate, ţinută, tact
· Derularea discuţiilor în anticameră: atmosferă calmă, politicoasă, stăpânire de sine, obiectivitate, răspunsuri clare şi precise, eliminarea neînţelegerilor, tonalitate, ritm
· Respectarea eticii profesionale: respectarea secretului de serviciu, uzanţelor protocolare

	C3 Primeşte şi transmite mesaje  telefonic
	Primirea şi transmiterea mesajelor telefonice (pregătire practică)
· Pregătirea pentru apelul telefonic: 
· ton, atitudine, poziţie, ritm, concizie, dicţie
· Ascultarea interlocutorului: atenţie, răbdare, timp pentru gândire,  reformularea celor  afirmate de interlocutor
· Concluzionarea vorbirii: reformularea concluziilor, formule de încheiere, climat, rezultate 






Modulul V – BIROTICĂ
	Competenţe individuale
	Conţinuturi tematice

	C1 Utilizează echipamente de birotică
	Echipamente de birotică
· Identificarea echipamentelor de birotică: fax, telefon, XEROX, calculator, imprimantă, scanner
· Întreţinerea echipamentelor de birotică: periodică, curentă
· Accesarea echipamentelor de birotică: transmitere şi recepţionare, programarea duplicării (cod, tip de tipărire, mărime şi reducere, număr de copii, margini), alimentare cu consumabile, executare manuală şi a copiilor, procesare text, tehnoredactare, scanare

	C2 Administrează consumabile la locul de muncă
	Administrarea consumabilelor la locul de muncă 
· Anticiparea şi evaluarea nevoilor de consumabile: hârtie, tonere, rechizite
· Ţinerea evidenţei stocurilor de consumabile: intrări, ieşiri

	C3 Prestează servicii de birotică către populaţie
	Prestarea de servicii de birotică 
· Executarea serviciilor de secretariat: dactilografiere, procesare text, copiere, xeroxare documente, tehnoredactare, scannare, imprimare
· Analizarea satisfacţiei clienţilor: sugestii şi reclamaţii privind: calitatea scrierii, ortografie, claritate coerenţă, încadrare în pagină, promptitudinea servirii, eficienţă
· Utilizarea serviciilor informatizate: baze de date, soft specializat, Internet





