SC Ascendo SRL Anexa nr.2

la Metodologia de autorizare

PROGRAMA DE PREGATIRE
pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”
Cod NC: 4113.2.1

Modul/Disciplina: Aplicarea normelor PSI, NPM, de mediu si calitate.

Durata (in ore de pregatire): 36
Obiective generale : aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sdndtatea in muncd, in domeniul situatiilor de urgenta, normelor de mediu si

calitate.
Nr. Mijloace de instruire,
crt. Obiective de Continut tematic Metode/Forme de materiale de invatare Criterii de evaluare
referinta activitate

1 2 3 4 5 6

Transpunerea in Legislatie specifica securitatii si -explicatia - suport de curs; -capacitatea de a identifica si
practica a sanatatii In muncd, NSSM si in -demonstratia -NSSM si pentru situatii de | analiza situatiile de pericol;
prevederilor legale, | domeniul situatiilor de urgenta -simularea urgenta; - capacitatea de stabilire a
referitoare la NSSM si pentru situatii de urgenta. -expunerea -proceduri de lucru situatiile de pericol, care nu pot fi

1 sanatatea si Echipamentul de lucru -aplicatii practice specifice locului de muncd; | eliminate imediat, si raportarea

securitatea in Mijloacele de protectie si de -echipamentul individual de | cu promptitudine persoanelor
munca interventie protectie a muncii abilitate;

Situatiile de pericol
Reducerea Factorii de risc --explicatia - suport de curs; - raportarea factorilor de risc este
factorilor de risc Mijloace de semnalizare: -demonstratia -mijloace de semnalizare facuta pe cale orala sau scris3;

2 panouri (indicatoare, placi), culori de | -simularea -capacitatea inlaturarii, cu
securitate; etichete (pictograme, -expunerea responsabilitate, a factorilor de
simbol de culoare pe fond), etc. -aplicatii practice risc;

Rrespectarea Situatii de urgenta --explicatia - suport de curs; - contactarea,in caz de accident,
procedurilor de Tipuri de accidente . -demonstratia - regulament de ordine personalului specializat si
urgenta si de Masurile de prim ajutor -simularea interioara (ROI); serviciilor de urgents;

3 evacuare Proceduri de urgenta si de evacuare -expunerea - fisa postului; - capacitatea de a aplica promt si

-aplicatii practice - plan prevenire si responsabil masurile de prim
protectie; ajutor, cu antrenarea intregii
- proceduri interne specifice | echipe
locului de munca

4 Aplicarea normelor|dépro¢ettieratectie a mediului. -explicatia - suport de curs; - capacitatea de a identifica

mediului . Instructajul periodic. -demonstratia -normele de protectie a problemele de mediu, asociate
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Transpunerea in
practica a normelor
de protectie a
mediului

Legislatie si proceduri interne de
urgenta, specifice.
Particularitatile locului de munca.

-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

mediului;
-legislatie si proceduri
interne de urgenta

activitatilor desfasurate;
-capacitatea de insusire si
aplicare a normelor de protectie a
mediului;

Aactionarea pentru
diminuarea
riscurilor de mediu

Proceduri de recuperare a
materialelor refolosibile.
Manipularea si depozitarea
rezidurilor.

Masuri reparatorii a mediului
inconjurator.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs;
- proceduri de urgenta;
-legislatia in vigoare

-anuntarea, cu promptitudine, a
eventualelor riscuri, ce pot afecta
factorii de mediu de la locul de
munca si vecinatati, personalului
abilitat si serviciilor de urgenta

- capacitatea aplicarii masurilor
reparatorii;

Actionarea pentru Proceduri specifice pentru -explicatia - suport de curs - capacitatea identificarii
diminuarea diminuarea pierderilor de resurse -demonstratia situatiilor in care se pot produce
consumului de naturale. -simularea pierderi, necontrolate de resurse
resurse naturale -expunerea naturale
-aplicatii practice

Aplicarea Identificarea cerintelor de calitate, | -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
procedurilor de prin studierea prevederilor | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
calitate referitoare la calitatea lucrarilor, din | -simularea -laptopuri -identificarea cerintelor de

documentatia tehnica. -expunerea Echipamentele utilizate calitate cu atentie si

Identificarea
cerinfelor de
calitate specifice

Identificarea cerinfelor de calitate, pe
baza indicatiilor din fisele tehnologice,
procedurile / planurile de control etc.
Identificarea cerintelor de calitate
conform Sistemului de Management al
Calitatii (SMC) implementat In unitate
sau a Normelor interne de calitate.

-aplicatii practice

sunt:

- echipamente periferice (de
intrare - iesire)

- programe specifice

responsabilitate.

Transpunerea in
practica a
procedurilor
tehnice de
asigurare a calitatii

Aplicarea procedurile tehnice de
asigurare a calitatii, In functie de tipul
lucrarii de executat. Procedurile
tehnice de asigurare a calitatii aplicate
permanent, pe intreaga derulare a
lucrarilor, in vederea asigurarii
cerintelor de calitate specifice
acestora.

Aplicarea procedurile tehnice de

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare

-laptopuri

Echipamentele utilizate
sunt:

- echipamente periferice (de
intrare - iesire)

Dispozitive / verificatoare
pentru controlul si

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la
transpunerea in practica
procedurile tehnice de asigurare
a calitatii
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asigurare a calitatii lucrarilor
respectand precizarile din
documentatia tehnica specifica.
Proceduri de lucru, proceduri de
control, tehnologie de lucru,
specificatii tehnice etc.

verificarea calitatii
lucrarilor efectuate: aparate
de masura si control
specifice activitatilor din
domeniul IT&C, produse
software pentru testare si
benchmark etc.

Controlul calitatii
lucrarilor executate

Verificarea calitatii lucrarilor
executate pe toate operatiile.
Verificarea caracteristicilor tehnice
ale lucrarilor realizate prin
compararea a calitatii executiei cu
cerintele de calitate impuse de
tehnologia de executie si normele de
calitate specifice.

Verificarea prin aplicarea metodelor
adecvate tipului de lucrare executata
si caracteristicilor tehnice urmarite.
Verificarea calitatii lucrarilor
executate, utilizand tehnicile specifice
IT.

Documentatia tehnica specifica:
proceduri de lucru, proceduri de
control, tehnologie de lucru,
specificatii tehnice etc.

Calitatea executiei: functionarea
echipamentelor IT&C la parametrii
specificati in fisele tehnice ale
acestora

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare

-laptopuri

Echipamentele utilizate
sunt:

- echipamente periferice (de
intrare - iesire)

Cerinte de calitate: norme
interne, criterii si
reglementdri interne,
criterii si reglementari
nationale, standarde
tehnice, alte specificatii

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la
identificarea calitatii lucrarilor
executate.

10

Remedierea
neconformitatilor
constatate

Remedierea neconformitatilor
constatate permanent, pe parcursul
derularii lucrarilor.

Eliminarea neconformitatilor prin
inlaturarea cauzelor care le
genereaza.

Lucrarile executate indeplinesc
conditiile de calitate impuse de
normele de calitate specifice.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare

-laptopuri

Echipamentele utilizate
sunt:

- echipamente periferice (de
intrare - iesire)

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la
capacitatea de remediere a
neconformitatilor constatate.
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PROGRAMA DE PREGATIRE

pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”

Modul/Disciplina: Comunicare/ Limbaj specific
Durata (in ore de pregatire): 32
Obiective generale : Insusirea cunostintelor si deprinderilor refgeritoare la comunicarea la locul de munca si utilizarea limbajului de specialitate.

Cod NC:4113.2.1

Nr. Mijloace de instruire,
crt. Obiective de referinta Continut tematic Metode/Forme de materiale de invatare Criterii de evaluare
activitate
1 2 3 4 5 6
Comunicare in limba | Tehnici de comunicare. Comunicarea | -materiale de - suport de curs Se vor evalua
oficiala la locul de munca. referinta -calculatoare/ cunostinetele si
1 Insusirea limbajului de specialitate. -aplicatii practice | laptop/echipamente deprinderile referitoare la
- demonstratia periferice tehnicile de comunicare la
- explicatia locul de munca.
Comunicare in limbi | Utilizarea limbii engleze. -materiale de - suport de curs Se vor evalua
straine (engleza) Utilizarea limbajului de specialitate in referinta -calculatoare/ cunostinetele si
2 limba engleza. -aplicatii practice | laptop/echipamente deprinderile referitoare la
- demonstratia periferice insusirea limbajului de
- explicatia specialitate in limba

engleza.
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PROGRAMA DE PREGATIRE
pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”
Cod NC: 4113.2.1

Modul/Disciplina: Competente informatice
Durata (in ore de pregatire): 40
Obiective generale: Insusirea competentelor cheie.

Nr. Mijloace de instruire,
crt. Obiective de referinta Continut tematic Metode/Forme de materiale de invatare Criterii de
activitate evaluare
1 2 3 4 5 6
Competente de baza in Realizarea calculelor simple. - materiale de - suport de curs Se va evalua
matematica. Utilizarea calculatorului si a programelor. referinta -calculatoare/ capacitatea de
Competente informatice Programe de prelucrare: -aplicatii practice laptop/echipamente insusire si aplicare
1 Competente de a invata - EXCEL, ACCESS, POWER POINT, WORD - demonstratia periferice de intrare si de a competentelor
Compente sociale si civice | Tehnici de invatare. - explicatia iesire cheie.
Compente sociale si civice
Utilizarea internetului.
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PROGRAMA DE PREGATIRE

pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”
Cod NC: 4113.2.1

Modul/Disciplina: Gestionarea dispozitivelor de stocare, organizarea activitatii si utilizarea echipamentelor periferice
Durata (in ore de pregatire): 360

Obiective generale : insusirea informatiilor si deprinderilor necesare pentru Intocmirea evidentei suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor, precum si

continutul acestora, organizarea ctivitatii proprii si utilizarea echipamentelor periferice.

Nr. Mijloace de instruire,
crt. Obiective de referinta Continut tematic Metode/Forme | materiale de invatare Criterii de evaluare
de activitate
1 2 3 4 5 6
Identificarea Identificarea suporturilor/ | --explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele
suporturilor/ dispozitivelor de stocare, pe baza | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
dispozitivelor de evidentelor/ inregistrarilor | -simularea -laptopuri - NCectitudinea identificarii
stocare existentesi a finscrisurilor de pe | -expunerea Echipamentele utilizate | suporturile/ dispozitivele de
etichete. -aplicatii sunt: stocare
Verificarea conformitatii | practice - echipamente periferice | - verificarea cu rigurozitate a
1 continutului suporturilor/ (de intrare - iesire) conformitatii continutului cu
dispozitivelor de stocare NCelat cu - programe specifice eticheta
inscrisul de pe eticheta.
Inlocuirea etichetelor care nu
NCespund continutului
suporturilor/ dispozitivelor de
stocare cu alte etichete
NCespunzdtoare.
Mentinerea evidentei Evidenta suporturilor/ | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
dispozitivelor de intocmitd 1incidt s3a se poatd | -simularea -laptopuri - intocmirea cu exactitatea a
2 stocare a datelor cunoaste in  orice moment | -expunerea Echipamentele utilizate | evidentei suporturilor
continutul acestora. -aplicatii sunt: - ritmul de alimentare cu
Alimentarea posturilor de lucru cu | practice - echipamente periferice | materiale

materiale si consumabile in ritmul

(de intrare - iesire)

- Inregistrarile cu atentie in
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cerut de aplicatii. evintele speciale
Inregistrarea suporturilor/
dispozitivelor de stocare cu care se
alimenteaza posturile de lucru in
evidente speciale.

Pastrarea suporturilor/ | Pastrarea suporturilor/ | --explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
dispozitivelor de dispozitivelor de stocare a datelor | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
stocare in spatii special amenajate, in care | -simularea -laptopuri -verificarea conditiilor de
se mentin parametrii specificati in | -expunerea Echipamentele utilizate | pastrare a suporturilor de
manualele de si instructiunile de | -aplicatii sunt: stocare
utilizare. practice - echipamente periferice | - arhivarea cu rigurozitate
Suporturile/  dispozitivele de (de intrare - iesire)
stocare a  datelor respecta
3 conditiile de pastrare pentru a se
evita distrugerea sau pierderea de
date, precum si accesul

persoanelor neautorizate.
Arhivarea evidentelor conform
procedurii specifice a institutiei.
Conditiile de pastrare a
suporturilor de stocare verificate

periodic.
Inregistrarea Documentele primare sunt | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
documentelor primare | Inregistrate cu toate elementele | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
si a documentelor relevante. -simularea -laptopuri - elementele relevante
procesate / listate Documentele arhivate sunt | -expunerea Echipamentele utilizate | identificate cu exactitate
inregistrate cu toate elementele | -aplicatii sunt: - evidentele mentinute cu
semnificative. practice - echipamente periferice | responsabilitate si
Documentele si evidentele acestora (de intrare - iesire) rigurozitate
gestionate conform procedurii
4 specifice.
Arhivarea si aranjarea
documentelor /datelor pe suport
electronioc.
Scanarea sau listarea
documentelor. Aranjarea si

arhivarea documentelor in functie
de normele intrene/legislatie.
Prelucrarea documentelor.
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Administreaza bazele de date.Tine
evidenta documentelor;

Verifica integritatea mijloacelor
speciale de protectie si a
documentelor.

Organizarea activitatii Documentatia lucrarii este -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele

proprii analizata pentru a identifica si -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
stabili posibilitatile tehnice de -simularea -laptopuri - ordinea elementelor de

Identifica obiectivele realizare. -expunerea Echipamentele utilizate | procesat

lucririi Ordinea si periodicitatea -aplicatii sunt: - alocarea resurselor

5 elementelor de procesat sunt practice - echipamente periferice | necesare in mod realist,
stabilite in conformitate cu (de intrare - iesire) riguros, adecvat
documentatia. caracteristicilor lucrarii
Necesarul de timp si resursele
necesare pentru realizarea lucrarii
este stabilit in functie de
caracteristicile lucrarii.

Aloca resursele Stabilirea necesarului de materiale | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
este realizata in functie de tipul de | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
lucrare. -simularea -laptopuri - resursele de memorie
Timpul necesar fiecarei etape este -expunerea Echipamentele utilizate | alocate In mod realist si
stabilit pentru realizarea lucrarii la | -aplicatii sunt: riguros
termenul solicitat. practice - echipamente periferice
Resursele de memorie necesare (de intrare - iesire)

6 pentru efectuarea salvarilor si a

copiilor de siguranta sunt alocate
conform cerintelor fiecarei lucrari.
Alocarea resurselor de timp se
efectueaza {indnd seama de
eventualele intreruperi sau
defectiuni, in vederea incadrarii in
termenul final de executie.
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Stabileste ordinea Lucrarile urgente se stabilesc -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
derularii activitatilor conform precizarilor ce le insotesc. | -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare
Graficul de derulare a activitatilor -simularea -laptopuri la:- grficul de derulare a
este realizat NCelat cu tipul de -expunerea - echipamente periferice | activitatilor realizat cu
lurari de executat. Incadrarea in -aplicatii (de intrare - iesire) rigurozitate si atentie
termenele de executie a lucrarilor se | practice
stabileste prin conlucrare cu
beneficiarii.
Utilizarea Aranjarea echipamentelor -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
echipamentelor periferice pentru a fi utilizate in -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la:
periferice conditii ergonomice, fara deplasari | -simularea -laptopuri - aranjarea echipamentelor
inutile. -expunerea -multifunctionala se face pentru utilizare in
Aranjarea Aranjarea echipamentelor cu -aplicatii -imprimante conditii optime
echipamentelor respectarea contextului favorabil practice - dispozitive de stocare | - echipamentele sunt
periferice activitatii. (CD, DVD, hard-discuri, aranjate cu atentie
stick-uri, ) etc.
Utilizarea Utilizarea echipamentelor de -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele
echipamentelor intrare in conformitate cu -demonstratia -calculatoare si deprinderile referitoare la
periferice manualele de utilizare, sabloanele/ | -simularea -laptopuri utilizarea echipamentelor de
machetele, indicatiile inginerului -expunerea Echipamente/ intrare NCect, adecvat, cu
de sistem. -aplicatii dispozitive de intrare: rigurozitate
Utilizarea echipamentele de intrare | practice - mouse

conform instructiunilor pentru
transpunerea pe diferiti suporti a
datelor introduse.

Conectarea su deconectarea
echipamentelor pentru introducere
si prelucrare conform
instructiunilor de utilizare.
Intretinerea echipamentelor
pentru procesare conform
specificatiilor din manualul de
operare.

Setarea elementelor de control ale
monitorului in vederea asigurarii
confortului maxim de exploatare.
Instalarea echipamentelor
periferice. Utilizarea internetului.

- tastatura

- trakball

- scanner

- touchpad

- lightpen

- camera video

- microfon, etc.
Echipamente/
dispozitive de iesire:

- unitati de afisare video
(ecran, monitor)

- imprimante

- difuzoare
-echipamente de stocare
- Sintetizatoare voce

- Unitati citire/ scriere
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Configurarea echipamentelor.

CD
- Unitati citire/ scriere
DVD, etc.

10

Testarea
functionarii
echipamentelor

Testarea verificarii functionarii
echipamentelor de transpunere pe
suport conform manualelor de
utilizare a acestor echipamente
Semnalarea defectiunilor
identificate in timpul testarii
persoanei abilitate pentru
remediere.

Notiuni generale de operare pe
calculator. Setarea echipamentelor
pentru lucru.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii
practice

-suport de curs
-calculatoare
-laptopuri
Echipamentele utilizate
sunt:

- echipamente periferice
(de intrare - iesire)

- echipamente pentru
introducere Isi
prelucrare date
Echipamente/
dispozitive de intrare:
Echipamente/
dispozitive de iesire:

Se vor evalua cunostinetele
si deprinderile referitoare la:
- utilizarea setarilor
echipamentelor/instalarea
-functionarea NCecta a
echipamentelor

- semnalarea defectiunilor in
mod operativ
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PROGRAMA DE PREGATIRE

pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”

Modul/Disciplina: Asigurarea securitatii datelor/ documentelor

Durata (in ore de pregatire): 72

Cod NC:4113.2.1

Obiective generale : insusirea informatiilor si deprinderilor necesare pentru asigurarea securitatii datelor introduse si a documentelor create, precum si a

documentelor primare, respective a celor obtinute dupa prelucrare prin listare la imprimanta.

Nr. Mijloace de
crt. Obiective de Continut tematic Metode/Forme de | instruire, materiale Criterii de evaluare
referinta activitate de invatare
2 3 4 5 6
1 Realizarea copiilor | Realizarea copiilor de siguranta la | -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
de siguranta pe intervalele de timp mentionate in | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
suporturi de procedura interna. -simularea -laptopuri - alegerea suportului de
stocare Verificarea copiilor de siguranta | -expunerea Echipamentele transpunere cu operativitate si
pentru conformitate cu originalele. -aplicatii practice utilizate sunt: rigurozitate
Arhivarea sau duplicarea datelor - echipamente - realizarea si intocmirea
realizata in functie de importanta periferice (de intrare | graficelor NCect
acestora si cu frecventa impusa de - iesire)
prevederile si reglementarile locului - programe specifice
de munca.
2 Asigurarea Accesul la calculator, la folosirea | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
securitatii datelor resurselor partajate realizat prin | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
si a documentelor conturi si parole asociate. -simularea -laptopuri - verificarea cu atentie a
Tratarea directoarelor si a fisierelor | -expunerea Echipamentele aspectului documentului
cu caracter secret NCespunzator | -aplicatii practice utilizate sunt: - setarea caracteristicilor NCect si
reglementdriloe interne in vigoare. - echipamente cu atentie
Documentele primare si cele rezultate periferice (de intrare
in urma imprimarii pastrate in - iesire)
conditii de securitate.
3 Asigurarea Suporturile de stocare verificate | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
protectiei antivirus | pentru depistarea celor virusate sau | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
defecte. -simularea -laptopuri - echipamentul de iesire
Detectarea virusilor si inlaturarea de | -expunerea Echipamentele identificat NCect
produse software performante. -aplicatii practice utilizate sunt: - tipul de suport ales NCect si cu
Lansarea procedurile de scanare si - echipamente rigurozitate
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eliminare a virusilor periodic in
executie.

periferice (de intrare
- iesire)

4 Asigurarea
securitatii
suporturilor/
dispozitivelor de
stocare a datelor

Pastrarea dispozitivele de stocare a
datelor in conditii de securitate
pentru evitarea distrugerii fizice, a
pierderii sau modificarii continutului
lor.

Verificarea conditiilor de pastrare
periodic si imbunatdtirea lor, daca
este cazul.

Utilizarea dispozitivelor de stocare a
datelor.

Transferul  datelor in  suport
informatic

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare
-laptopuri
Echipamentele
utilizate sunt:

- echipamente
periferice (de intrare
- iesire)

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la
utilizarea echipamentelor
destocare a datelor.
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PROGRAMA DE PREGATIRE
pentru programul de formare profesionala in meseria
“OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE”

Cod NC: 4113.2.1

Modul/Disciplina: Operarea datelor pe calculator
Durata (in ore de pregatire): 180
Obiective generale : - insusirea informatiilor si deprinderilor de utilizarea a programelor pentru introducerea si validarea si prelucrarea datelor.

-insusirea informatiilor si deprinderilor privind transpunerea datelor pe suport.

create, precum si a documentelor primare, respective a celor obtinute dupa prelucrare prin listare la imprimanta.

Anexa nr.2
la Metodologia de autorizare

necesare pentru asigurarea securitatii datelor introduse si a documentelor

Nr. Mijloace de
crt. Obiective de referinta Continut tematic Metode/Forme de instruire, Criterii de evaluare
activitate materiale de
invatare
2 3 4 5 6
1 Alegerea programului/ Analizarea documentelor primare | -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
sablonului de pentru identificarea tipurilor de date | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
introducere a datelor ce trebuie introduse sau modificate. | -simularea -laptopuri - utilizarea notiunilor de baza
Alegerea programului de | -expunerea Echipamentele privind tehnologia informatiei
introducere a datelor in functie de | -aplicatii practice utilizate sunt:
tipul datelor ce urmeaza a fi - echipamente
introduse. periferice (de
Identificarea sablonului de intrare - iesire)
introducere a datelor conform
metodologiei de la locul de munca.
2 Introducerea datelor de | Analizarea elementelor sablonului, | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
pe documentele primare | in vederea introducerii datelor cu | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
viteza sporita si eficienta maxima. -simularea -laptopuri - utilizarea echipamentelor de
Introducerea datelor in conformitate | -expunerea Echipamentele intrare/ iesire a datelor
cu programul/ sablonul ales. -aplicatii practice utilizate sunt: - tehnoredactare
EXCEL, ACCESS, FoxPro, WORD - echipamente - utilizarea unor programe si

Aplicatii soft specializate pentru
efectuarea anumitor operatii, etc.
Asigurarea conformitatii si
NCectitudinii datelor prin realizarea
de verificari permanente.

periferice (de
intrare - iesire)

chei de validare
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3 Salvarea datelor Salvarea datelor introduse pe | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
introduse suport/ dispozitiv de stocare fin | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
formatul de fisier adecvat. -simularea -laptopuri -proceduri de verificare si
Salvarea datelor introduse 1In | -expunerea Echipamentele NCectare a datelor
totalitate. -aplicatii practice utilizate sunt: - aplicatii/ sabloane pentru
Salvarea datelor se face la intervale - echipamente introducerea/ NCectarea
de timp stabilite. periferice (de datelor
Identificarea cu usurinta a datele intrare - iesire) - echipamente si dispozitive de
salvate. stocare a datelor
Realizarea copiei de automat sau
manual, in functie de optiune.
4 Verificarea datelor Verificarea datelor introduse prin | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
introduse modalitati adecvate, prezentate in | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la
manualele de operare sau in | -simularea -laptopuri verificarea NCectitudinii
instructiuni specifice. -expunerea Echipamentele datelor.
Identificarea datelor eronate sau | -aplicatii practice utilizate sunt:
care nu au fost introduse prin - echipamente
verificari. periferice (de
intrare - iesire)
5 NCectarea datelor NCectarea datelor neconforme cu | -explicatia - suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
eronate documentele primare in momentul | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la
identificarii neconformitatilor. -simularea -laptopuri capacitatea de a identifica si
Analizarea datelor eronate ca | -expunerea Echipamentele NCecta erorile aparute.
urmare a nerespectdrii NCelatiilor | -aplicatii practice utilizate sunt:
logice 1mpreuna cu persoana - echipamente
responsabila referitoare la periferice (de
documentele primare. intrare - iesire)
Salvarea datelor NCectate conform
instructiunilor la locul de munca.
6 Prelucrarea datelor. Alegerea programului/ programelor | -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
de prelucrare care NCespund | -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
Alegerea programului/ cerintelor de prelucrare stabilite. -simularea -laptopuri -programele sunt identificate
programelor de Identificarea programului/ | -expunerea Echipamentele cu operativitate
prelucrare programelor de prelucrare din lista | -aplicatii practice utilizate sunt: - programele sunt alese cu
de programe disponibile la locul de - echipamente grija, adecvat prelucrarii
munca. periferice (de
EXCEL, ACCESS, FoxPro, WORD intrare - iesire)
Aplicatii soft specializate pentru - programe
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efectuarea anumitor operatii, etc
Utilizarea manualelor de operarea
sau instructiuni pentru identificarea
facilitatilor ~ oferite de fiecare
program de prelucrare date.

specifice

7 Efectuarea calculelor pe
baza datelor introduse

Efectuarea calculelor prin aplicarea
algoritmilor matematici adecvati.
Vizualizarea calculelor efectuate pe
monitor in vederea verificarii.
Prezentarea calculelor efectuate pe
suportul de iesire solicitat.

Folosirea formule de calcul simple
necesare prelucrarii datelor, formule
ce nu sunt automatizate prin
program.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare
-laptopuri
Echipamentele
utilizate sunt:

- echipamente
periferice (de
intrare - iesire)

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la:

- calculele efectuate sunt
NCecte

- verificarea calculelor se face
cu atentie si rigurozitate

8 Prelucrarea datelor
introduse

Prelucrarea datelor prin utilizarea
de programe specifice. EXCEL,
ACCESS, FoxPro, WORD

Datele prelucrate cu respectarea
cerintelor formulate de beneficiar.
Prezentarea datelor prelucrate pe
suportul de iesire indicat de
beneficiar.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

- suport de curs
-calculatoare
-laptopuri
Echipamentele
utilizate sunt:

- echipamente
periferice (de
intrare - iesire)

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la:

- notiuni de baza privind
tehnologia informatiei

- programe de prelucrare date:
de calcul, de interogare, de
sortare, de filtrare, etc.

- tipuri de operatii de calcul

- criterii de interogare, sortare,
filtrare, etc.

9 Transpunerea datelor pe
suport

Alege suportul de
transpunere

Alegerea suportului de transpunere
se face In conformitate cu destinatia
datelor.

Cantitatea necesara de suport de
transpunere se asigura NCelat cu
cerintele.

Alegerea suportului de transpunere
respecta prioritatile de transpunere,
conform graficelor de realizare.

-explicatia
-demonstratia
-simularea
-expunerea
-aplicatii practice

-suport de curs
-calculatoare
-laptopuri
Echipamentele
utilizate sunt:

- echipamente
periferice (de
intrare - iesire)
- programe
specifice

Se vor evalua cunostinetele si
deprinderile referitoare la:

- alegerea suportului de
transpunere a datelor

- intocmirea graficelor NCect
si riguros
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10 Pregiteste documentul Documentul este pregatit pentru -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
pentru transpunere transpunere prin setarea -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
caracteristicilor specifice. -simularea -laptopuri - verificarea aspectului
Aspectul documentului este verificat | -expunerea Echipamentele documentului cu atentie
prin vizualizare pe monitor. -aplicatii practice utilizate sunt: - setarea caracteristicilor
- echipamente NCect si cu atenfie
periferice (de
intrare - iesire)
- programe
specifice
11 | Alege forma de listare Echipamentul de iesire pe care se -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
face listarea NCespunde cerintelor -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
beneficiarului. -simularea -laptopuri
Echipamentul de iesire este ales din -expunerea Echipamentele - identificarea echipamentului
lista de echipamente disponibile. -aplicatii practice utilizate sunt: de iesire NCect
Echipamentul de iesire ales - echipamente - alegerea tipului de suport
indeplineste conditiile optime de periferice (de NCect si cu rigurozitate
listare a datelor. intrare - iesire)
Tipul de suport de imprimare este - programe
ales 1n conformitate cu cerintele specifice
lucrarii
12 Listeaza datele/ Imprimanta este pornita in -explicatia -suport de curs Se vor evalua cunostinetele si
documentele conformitate cu instructiunile din -demonstratia -calculatoare deprinderile referitoare la:
manualul de operare al acesteia. -simularea -laptopuri -pornirea imprimantei NCect
Imprimanta este alimentata cu -expunerea Echipamentele - lansarea coenzii de listare
suport de imprimare care are -aplicatii practice utilizate sunt: NCect, cu atentie
caracteristicile NCespunzatoare - echipamente - alimentarea cu suport de

lucrarii.
Documentul este listat la imprimanta
prin lansare comenzii de listare.

periferice (de
intrare - iesire)
- programe
specifice

imprimare




