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PARTEA |I: DATE GENERALE

Denumirea si adresa institutiei
Denumirea institutiei: Colegiul ”"Mihail Ciachir” din Comrat
Adresa: or. Comrat Strada Lenin 160
Tel.: +373 298 22 504 e-mail: comratpedcol@mail.ru

Descrierea generala a institutiei (inclusiv tipul si statutul)

Colegiul ”"Mihail Ciachir” din Comrat a fost fondat la 01 iunie 1991 fiind numit Scoald
Pedagogica din Comrat prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 214 din 24.04.1991 si
Ordinul Ministerului Stiintei si Invatimantului RSSM nr. 253 din 09.07.1991 in baza Scolii medii
profesional-tehnice nr.53 din Comrat.

Prin Ordinul Ministerului Stiintei si Invatimantului RSSM nr.175 din 29 aprilie 1992 se
transfera sectia de constructii de la Scoala pedagogicd din Comrat la Scoala medie profesional-
tehnica — 31 din 15 iulie 1992,

In baza Hotérarii Guvernului RM nr.816 din 28 iulie 1998 Scoala Normali “Mihail Ciachir”
este reorganizata in Colegiu Pedagogic ”Mihail Ciachir” din Comrat de la 01 septembrie 1998.

In baza Hotararii Guvernului RM nr.786 din 23.06.2016 “Privind infiintarea, lichidarea si
schimbarea denumirilor unor institutii profesional-tehnice de invatamant” punctul c¢) schimbarea
denumirii: Colegiul pedagogic ”Mihail Ciachir”, Comrat in Colegiul ”Mihail Ciachir”, Comrat.

Colegiul ”Mihail Ciachir”, Comrat este o institutie de Invatdmant profesional tehnic din
Republica Moldova care functioneazd in baza Constitutiei Republicii Moldova din 29.07.1994 , al
Codului Educatiei al Republicii Moldova din 14.07.2014, Cadrul National al Calificarilor al RM si
Nomenclatorului domeniilor de formare profesionala si al specialitdtilor pentru pregatirea cadrelor in
institutiile de invatamant profesional tehnic, Planului — cadru pentru invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile,
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional tehnic
post-secundar si post-secundar nontertiar (Ordinul Ministerului Educatiei nr.550 din 10.06.2015).

Forma juridica a institutiei: Institutie publica.


mailto:comratpedcol@mail.ru

.. Calendarul anului de invatimant

11210 Educatia timpurie (educator)

Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.l | sem. 1l | sem. | | sem. Il | practic | iarnd | primiavar | vari
a a
I 15 15 3 4 2 2 1 10
] 15 15 3 3 3 2 1 10
11! 15 15 3 6 2 1 10
AV 15 10 4 4 5 2 1
11220 Educatia timpurie (conducator muzical)
Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.1 | sem. Il | sem. 1 | sem. Il | practic | iarnd | primivar | vara
a a
I 15 15 3 4 2 2 1 10
I 15 15 3 3 3 2 1 10
11 15 15 3 6 2 1 10
v 15 10 4 4 6 2 1
11310 invitimﬁnt primar
Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.l | sem. Il | sem.l | sem. Il | practic | iarnd | primavar | vara
a a
I 15 15 3 4 2 2 1 10
I 15 15 3 3 3 2 1 10
11 15 15 3 6 2 1 10
v 15 10 4 4 5 2 1
92310 Asistenta sociala
Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.l | sem. 1l | sem. | | sem. Il | practic | iarnd | primidvar | vari
a a
I 15 15 3 4 2 2 1 10
I 15 15 3 3 3 2 1 10
1 15 15 3 6 2 1 10
v 15 10 4 4 5 2 1




41510 Servicii administrative si de secretariat

Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.l | sem. Il | sem. | | sem. Il | practic | iarnd | primivar | vara
a a
I 15 15 2 4 3 2 1 10
1 15 15 2 4 3 2 1 10
i 15 15 2 5 4 2 1 8
v 15 10 4 4 8 2 1
1503 Turism
Anul Activitati Sesiuni de Stagii Vacante
de didactice examene de
studii | sem.1 | sem. Il | sem.l | sem. Il | practic | iarnd | primavar | vara
a a
I 15 15 2 2 4 2 1 11
I 15 15 2 2 5 2 1 10
i 15 15 3 2 2 2 1 11
v 15 10 3 4 8 1 1

.. Lista specialititilor oferite

1) 11210 Educatia timpurie (educator) acreditata

2) 11220 Educatia timpurie (conducator muzical)- acreditata

3) 11310 Invatimant primar- acreditata

4) 92310 Asistenta sociala - acreditata

5) 41510 Servicii administrative si de secretariat - acreditata

6) 1503 Turism - acreditata

Proceduri de admitere

Admiterea in institutie se desfidsoara in conformitate cu Regulamentul de organizare si
desfasurare a admiterii la programele de formare profesionala tehnica aprobat prin OMEC nr. 648
din 07.07.2022.

Admiterea la programele de formare profesionald tehnica se efectueaza pe baza de concurs si
are drept scop realizarea selectiei candidatilor pe criterii de cunostinte si aptitudini pentru
specialitatea pentru care opteaza.

Concursul de admitere se organizeaza prin intermediul sistemului informational e-Admitere

SIME IPT, de citre institutie, la programele de formare profesionala autorizate provizoriu/acreditate,



in functie de limba de instruire si sursa de finantare (de la bugetul de stat, taxe de studii), in limita
planului de admitere aprobat in modul stabilit.

Concursul de admitere pe baza de contract cu taxd de studii se efectueaza dupa aceleasi
criterii ca si admiterea pe locurile cu finantare din bugetul de stat.

Tn vederea Tnscrierii candidatului la concursul de admitere, acesta va depune dosarul in cadrul
unei singure institutii de invatamant. Dosarul se depune fizic sau 1n format electronic pe pagina web

https://eadmitere.sime.md/.

Dosarul candidatului va cuprinde:

1) fisa de inscriere la concursul de admitere;

2) copia actului de identitate (orice act de identitate ce contine IDNP, inclusiv buletinul de
identitate provizoriu);

3) actul de studii cu anexa respectiva in original. In cazul in care dosarul se depune electronic,
actul de studii se va incarca in format pdf/ png/ jpg, iar in original se va prezenta obligatoriu dupa
anuntarea rezultatelor concursului de admitere in termenul stabilit;

4) 4 fotografii color 3x4 cm. Tn cazul in care dosarul se depune electronic, candidatul va
incdrca o fotografie in format pdf/ png/ jpg, iar dupd anuntarea rezultatelor acestea se vor prezenta
institutiei de invatamant in modul stabilit;

5) dovada achitarii taxei de inscriere. Taxa de inscriere poate fi achitata atat la contabilitatea
institutiei de Invatdmant, precum si prin intermediul serviciului guvernamental de plati electronice
MPay. Copii ramasi fard ocrotire parinteasca sunt scutiti de achitarea taxei de inscriere.

Fisa de inscriere la concursul de admitere se completeaza electronic de catre candidat sau in
cazul in care candidatul depune fizic dosarul de concurs, aceasta se completeazd in prezenta
candidatului de catre membrul comisiei de admitere desemnat in calitate de operator.

Dupa depunerea cu succes a dosarului, membrii Comisiei de admitere confirmd media de
concurs si atribuie dosarului statut de Verificat si admis la concurs, iar candidatului 1 se elibereaza
recipisa pe suport de hartie cat si pe adresa de e-mail indicata in dosarul candidatului.

Retragerea dosarului din concurs se face printr-o cerere in care se indica eliminarea completa
din e Admitere SIME IPT, totodati fiind specificat faptul c achitarea privind depunerea dosarului nu
se returneaza si persoana a pierdut dreptul de candidat. 20. In cazul in care dosarul candidatului nu
este complet institutia de invatimant indici statutul ,intors candidatului” unde mentioneazi
motivele. Candidatul are posibilitatea sa lichideze neajunsurile indicate si sa depund repetat dosarul
pentru concurs.

Desfasurarea concursului de admitere


https://eadmitere.sime.md/

Concursul de admitere se desfasoarda in baza mediei de concurs, la programele de formare
profesionald. Concursul de admitere se efectueazd in baza mediei notelor anuale la disciplinele de
profil si mediei notelor de la examenele de absolvire din actul de studii.

Tnmatricularea se efectueaza in ordinea descrescitoare mediei de concurs (MC), calculati
pana la sutimi, prin trunchiere, constituitd din media notelor anuale la discipline lede profil (MNDP)
si media notelor de la examenele de absolvire (MNEA), dupa urmatoarea formula:

MC = 0,6 MNDP + 0,4 MNEA

Candidatii poarta raspundere pentru veridicitatea actelor prezentate pentru participarea la
Concursul de admitere in conformitate cu legislatie in vigoare.

Se rezerveaza - 15% din numarul total de locuri (la fiecare specialitate/ meserie), prevazute in
planul de admitere cu finantare de la bugetul de stat, pentru urmatoarele categorii de candidati:

a) cu dizabilitate severa, accentuata si medie;

b) ramasi fara ocrotire parinteasca;

¢) care au cel putin un pdrinte cu dizabilitate severs;

d) care au cel putin un parinte care a participat la actiunile militare pentru apararea integritatii
si Independentei Republicii Moldova, la actiunile de luptd din Afghanistan sau la lichidarea
consecintelor avariei de la Cernobil;

e) proveniti din familii cu patru si mai multi copii, aflati la intretinerea parintilor;

f) de etnie roma. Candidatii care nu au trecut concursul la cota de 15% participa la concursul

general.

Regulamentele principale ale institutiei

1. Constitutia Republicii Moldova, adoptata la 29.07.1994.

2. Codul educatiei al Republicii Moldova, nr. 152 din 17.07.2014.

3. Codul muncii al Republicii Moldova, publicat: 29.07.2003 in Monitorul Oficial Nr.
159-162, art. 648, actualizat la 16.02.2018.

4, Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 1016 din 23.11.2017, cu privire la
aprobarea Cadrului national al calificarilor din Republica Moldova.

5. Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al specialitatilor si calificarilor
pentru pregatirea cadrelor in institutile de Invatdmant profesional tehnic postsecundar si

postsecundar nontertiar, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 853 din 14.12.2015.



6. Regulamentul cu privire la organizarea si desfisurarea concursului pentru ocuparea
functiei de conducere in institutiile de invatamant profesional tehnic, aprobat prin OME nr. 673 din
09.07.2015.

7. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatamant
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr. 550 din 10.06.2015.

8. Cadrul de referinta al curriculumului pentru invatamantul profesional tehnic, aprobat
prin OME nr. 1128 din 26.11.2015.

9. Planul-cadru pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar in baza Sistemului de credite de studii transferabile, aprobat prin OME nr. 1205 din
16.12.2015.

10. Planul-cadru pentru invatamantul profesional tehnic postsecundar, aprobat prin OME
nr. 91 din 11.02.2016.

11.  Ordinul nr. 232 din 13.03.2019 al MEEC, cu privire la modificarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant profesional tehnic postsecundar si
postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr. 550 din 10.06.2015.

12. Regulamentul de organizare a studiilor in invatamantul profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de credite de studii transferabile, aprobat
prin OME nr. 234 din 25.03.2016.

13. Regulamentul privind organizarea si desfasurarea stagiilor de practica in invatamantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin OME nr. 1086 din
29.12.2016.

14, Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de calificare, aprobat prin
ordinul MECC nr. 1127 din 23.07.2018.

15. Regulamentul de organizare si desfasurare a Concursului de admitere la programe de
formare profesionald tehnica postsecundara, aprobat prin ordinul MECC nr. 459 din 20.05.2020.

16. Regulamentul-cadru de organizare a invatamantului profesional tehnic in perioada

pandemiei COVID-19, aprobat prin ordinul MECC nr. 350 din 19.03.2020.

Coordonatorul institutiei ECVET
Director adjunct pentru instruire si educatie, Colegiul” Mihail Ciachir” din Comrat

Sefii de sectie didactica



PARTEA II: INFORMATIE CU PRIVIRE LA PROGRAMUL OFERIT

> DESCRIERE GENERALA

[ 41510 Servicii administrative si de secretariat J

Calificarea acordata
Asistent manager
Scopurile educationale si profesionale

Specialitatea ,,Secretariat administrative si de secretariat” ofera posibilitatea obtinerii de
competente ce vor fi valorificate in diverse arii si domenii de activitate profesionald: Management,
Jurisprudenta, Administratie publicd, Organizarea si functionarea proceselor administrative, Resurse
umane, Notariat.

Actualmente, tehnologiile informationale, telecomunicatiile, pregatirea s$i comunicarea
informatiei au devenit prioritdti incontestabile, dar cu largi aplicatii In viata stiintifica, economica si
sociala, motiv pentru care specialitatea Servicii administrative si de secretariat vizeazd noile
reglementari in cadrul activitdtilor administrative si de birou necesare pentru organizarea si
functionarea proceselor administrative.

Din aceasta perspectiva, activitatea de asistent - manager devine tot mai complexa si
specializata, deoarece sunt preluate o parte din activitdtile manageriale spre a le prelucra
independent, gestionate fluxurile de informatii si timpul managerului, manevrate mijloace tehnice de

tratare a informatiei si de comunicare interma si externa.
. Accesul la studii Tn continuare

Competentele profesionale dobandite de elevi sunt suficiente pentru a le permite la absolvire,

angajarea pe piata muncii sau continuarea lor in ciclul urmator.

.. Schema structurii programului de studii cu alocare de credite (60 pe an)

Componenta de formare a
G competentelor profesionale
generale
G.01.0.001 Decizii pentru modul sénatos de 60 30 20 10 0 30 ex 2
viatd
G.02.0.002 Cultura comunicarii 60 30 15 15 0 30 ex 2
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G.06.0.003 Tehnologii informationale de 60 30 30 30 ex 2
comunicare
G.07.0.004 Limba modernd aplicata in stiinte 60 30 15 15 0 30 ex 2
administrative |
G.08.0.005 Limba moderna aplicata in stiinte 60 20 10 10 0 40 ex 2
administrative 11
U Componenta de orientare 330 165 105 60 0 165 11
socioumanistica
U.01.0.006 Psihologia comunicarii 90 60 45 15 0 30 ex 3
U.02.0.007 Etica profesionala 90 30 15 15 0 60 ex 3
U.05.0.008 Bazele antreprenoriatului 60 30 15 15 0 30 2
U.05.0.009 Elemente de sociologie 90 45 30 15 0 45 ex 3
F Componenta fundamentala 840 450 300 150 0 390 28
F.03.0.010 Teoria generald a dreptului 120 60 45 15 0 60 ex 4
F.03.0.011 Managenentul documentelor 120 60 30 30 0 60 ex 4
electronice
F.04.0.012 Echipamente de birotica 60 30 15 15 0 30 ex 2
F.04.0.013 Drept constitutional 90 60 45 15 0 30 ex 3
F.04.0.014 Dactilografie computerizata 60 30 30 0 30 ex 2
F.06.0.016 Drept administrativ 90 30 30 0 60 ex 3
F.06.0.017 Dreptul afacerilor 90 60 45 15 0 30 ex 3
F.07.0.018 Management public 120 60 45 15 0 60 ex 4
F.07.0.019 Corespondenta si tehnici de secretariat 90 60 45 15 0 30 3
S Componenta de specialitate 1110 650 480 170 0 460 37
S. 05.0.020 Elemente de drept civil 90 60 45 15 0 30 ex 3
S.07.0.021 Administratia publica I 120 60 45 15 0 60 ex 4
S. 07.0.022 Asistenta manageriala si secretariat | 120 90 60 30 0 30 ex 4
S.07.0.023 Protocol si relatii cu publicul 120 60 45 15 0 60 ex 4
S.07.0.024 Dreptul muncii si protectiei sociale 90 60 45 15 0 30 ex 3
S.07.0.025 Etica si deontologie profesionala in 90 60 45 15 0 30 ex 3
administratia publica
S.08.0.026 Managementul resurselor umane 90 40 30 10 0 50 ex 3
S. 08.0.027 Administratia publica II 120 60 45 15 0 60 ex 4
S. 08.0.028 Asistenta manageriald si secretariat 11 120 60 45 15 0 60 ex 4
S.08.0.029 Arhivistica si documentaristica 60 40 30 10 20 ex 2
S.08.0.030 Drept financiar si fiscal 90 60 45 15 0 30 ex 3
P Stagii de practici- Anexa 4 600 600 0 600 0 0 20
P. 02.0.001 Practica de initiere in specialitate 90 90 90 3
P. 04.0.002 Practica de instruire 90 90 90 3
P. 06.0.003 Practica tehnologica 120 120 120 4
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P. 08.0.004 Practica ce anticipa probele de 300 300 300 10
absolvire
G+U+F+S+P Total ore pentru unit:iti de curs 3180 2005 945 1030 30 1175 106
obligatorii
A Componenta optionala de 270 125 80 45 0 145 9
specialitate
S.03.A.031 Protectia consumatorului 30 15 15 30 ex 2
S.03.A.032 Protectia mediului 60
S.04.A.033 S.| Dreptul familiei si acte de stare civila 30 15 15 0 30 ex 2
04.A.034 Bazele contabilitatii 60
S.05.A.035 Cadrul institutional al UE 90 45 30 15 45 ex 3
S.05.A.036 Protectia juridica a drepturilor omului
S.08.A.037 Managementul proiectelor 60 20 20 0 40 ex 2
S.08.A.038 Managementul strategic
G+U+F+S+P+ | Total ore - unitati de curs: 3450 2130 1025 1075 30 1320 115
A obligatorii si optionale
L Componenta la libera alegere 300 140 100 40 0 160 10
F.01.L.001 Istoria culturii si civilizatiei 60 30 20 10 0 30 2
F.01.L.002 Civilizatia si cultura romaneasca
G.02.L.003 Economia aplicata 60 30 20 10 0 30 ex 2
G.02.L.004  |Protectia civila
F.03.L.005 [Norma si 60 30 20 10 0 30 ex 2
F.03.L.006 |practica lingvistica
Psihologia relatiilor umane
S.06.L.007 Notariat 60 30 20 10 0 30 ex 2
S.06.L.008 |Bazele marketingukui
U.08.L.009 |Filosofie 60 20 20 0 0 40 2
S.08.L.010  [Statistica

.. Examinarea finali (proces comun tuturor domeniilor de formare profesionald
enumerate)

Examinarea finald se desfasoara in perioadele prevazute de structura anului de Invatdmant.
Orarul sesiunilor se aproba pe formatiuni de studii si se aduce la cunostinta elevilor cu cel putin o
lund inainte de Tnceperea sesiunii de examene. Toate disciplinele incluse in planul de invatamant
pentru un semestru sunt evaluate prin examen, in conformitate cu actele normative in vigoare.

Colegiul ,,Mihail Ciachir” aplicd Regulamente, instructiuni si metodologii privind evaluarea
rezultatelor invatarii elevilor, disponibile si actualizate pe pagina web a institutiei. Procesul de
evaluare include atat activitatile de invatare organizate, cat si pe cele individuale, urmarindu-se
progresul elevilor si competentele dobandite de-a lungul semestrului.

Evaluarea rezultatelor invatarii are loc in mod sistematic, conform prevederilor Ministerului
Educatiei si Cercetarii (OME nr. 234 din 25.03.2016). Rezultatele finale se exprima prin note
conform scalei de evaluare, nota minima de promovare fiind 5.

Rezultatul evaluarii finale se inscriec in baza de date/sistemul informational, in lista de

examinare, fisa personald - de catre cadrul didactic responsabil. Listele de examinare se depun la
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directorul adjunct pentru instruire si educatie, in maximum 3 zile de la incheierea examenului, cu
exceptia zilelor de odihna.

Elevii au dreptul de a contesta rezultatul evaluarii finale, in cazul in care nu sunt de acord cu
nota acordatd de examinator. Contestatiile pot fi depuse in termen de 24 de ore de la anuntarea
rezultatelor, printr-o cerere adresata directorului institutici. Reevaluarea rezultatelor are loc timp de
48 ore din momentul depunerii cererii de contestare. Daca examenul a fost promovat in scris,
directorul, impreuna cu seful de catedra, desemneaza o persoana tertd, specialist In materie, care va
reevalua lucrarea si o va aprecia In baza baremelor de notare, aduse la cunostinta elevilor odata cu
anuntarea rezultatelor evaluarii.

.. Regulile de examinare si evaluare (proces comun tuturor domeniilor de formare
profesionalid enumerate)

Regulile privind organizarea examenelor si evaluarea rezultatelor invatarii sunt stabilite in
Regulamentul de organizare si desfasurare a studiilor de invatamant profesional tehnic
postsecundar si postsecundar nontertiar in baza Sistemului de Credite de Studii Transferabile,
aprobat prin OME nr. 234 din 25.03.2016.

Procesul de invatare, inclusiv activitatea individuald a elevilor, precum si competentele si
obiectivele de studiu dobandite, sunt verificate si apreciate pe parcursul semestrului prin evaluari
curente, iar la sfarsitul acestuia — prin evaluari finale, in conformitate cu planurile de invatamant si
cerintele curriculare.

Aprecierea performantelor scolare se realizeazd atat prin evaluarea continud (note curente,
teste, portofolii, rapoarte, referate etc.), desfasurata in cadrul orelor teoretice, lucrarilor practice si
studiului individual, cét si prin evaluarea finald (examene, teze semestriale si alte forme stabilite in
curriculumul disciplinelor).

Pe parcursul semestrului, fiecare elev trebuie sa obtina minimum trei note curente, care vor fi
luate in considerare la stabilirea rezultatului final. Evaluarea curenta constituie aproximativ 60% din
nota finala. Examenele se desfasoara exclusiv in forma scrisa, sub forma de test.

Elevii au dreptul sa repete examenul de cel mult trei ori. Absenta nemotivata de la examen se
considera prima incercare. In situatia in care elevul nu obtine nota minima de promovare si creditele
aferente dupa a treia prezentare, acesta este exmatriculat.

Examenul de absolvire este unul complex si se stabileste de MEC.
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> DESCRIEREA UNITATILOR DE CURS INCLUSE iN PLANUL DE

INVATAMANT

Denumirea unitatii de
curs

DECIZII PENTRU UN MOD SANATOS DE VIATA

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numirul de
credite acordat
G.01.0.001 Componenta de formare a | 1 2
competentelor profesionale
generale

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1.Analiza critica a informatiei cu privire la sanatatea sexual-
reproductiva, evidentiind avantajele si limitele deciziilor luate.
CS2.Recunoasterea comportamentului riscant pentru sanatatea
sexual- reproductiva proprie si a altor persoane.
CS3. Exprimarea ferma a acordului/dezacordul ui privind
CS4. Identificarea solutiilor pentru prevenirea riscurilor in sanatatea
sexual-reproductiva.
CS5.Accesarea serviciilor de suport in ce priveste sanatatea sexual-
reproductiva.
Cs6.Comunicarea cu incredere cu specialistii/persoane resursa
despre provocarile generate de maturizarea sexual-reproductiva.

Preconditiile

Manuale; ghiduri metodice; suport de curs; laptop; notebook; proiector
multimedia; caiete; brosuri informative; tabld; postere.

Continutul cursului

1. Aleg sa fiu sandtos/sandtoasa: deprinderi si obisnui

2. Sunt adolescent/adolescenta si traiesc varsta schimbarilor..
3. Sanatatea relationald si prevenirea violentei

4 Sanatatea emotionala

Literatura recomandata

a) Agenda 2030 pentru dezvoltare durabila.
https://mecc.gov.md/sites/default/files/obiectivele_de dezvoltare_durabila.
b) .Bontas,I., Pedagogie, Bucuresti : Ed. ALL, 1996.pdfCallo, T.,
Panis, A.,

C) Educatia centrata pe elev, Ghid metodologic, Ch., 2010

d) Codul educatiei al Republicii Moldova (Monitorul Oficial nr. 319-
324, art. 634, 24.10.2014),

e) Legea cu privire la prevenirea si combaterea violentei in familie nr.
45 din 01.03.2007 (Monitorul Oficial nr. 55-56, art. 178, 18.03.2008).

f) Lesco G, Chirev L, Bordeianu N, Gandrabur N, Cuciuc V.
Promovarea sanatatii si dezvoltarii adolescentilor. Ghid pentru persoanele
de resursa din comunitate. Chisindu, 2020

) Ghidul profesorului pentru cursul optional Decizii pentru un mod
sanatos de viata.

Metode de
predare/invatare/evaluar
e la fiecare unitate de
invitare

- problematizarea, descoperirea, conversatia euristica, explicatia,
demonstratia cu solicitarea elevului; harta conceptuala;

- proiecte de grup;

- Instrumente digitale: youtube.

Continutul lucrului
individual al elevului

Aleg sa fiu sdnatos/sandtoasa: deprinderi si obisnui

Sunt adolescent/adolescenta si traiesc varsta schimbarilor.
Sanatatea relationald si prevenirea violentei

Sanatatea emotionald
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Denumirea unititii de curs

CULTURA COMUNICARII

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite acordat
G.02.0.002 Componenta de formare a | 1 2
competentelor profesionale
generale

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1.Familiarizarea elevilor cu perspectiva stiintificd asupra comunicarii;
CS2.Dezvoltarea abilitatilor de receptare/emitere a mesajelor in diverse situatii
decomunicare;,
CS3.Utilizarea corecta a limbajului verbal, nonverbal si paraverbal in actul
comunicarii;
CS4.Dezvoltarea abilitatilor de comunicare/ascultare eficienta;
CS5.Aplicarea practica a normelor de eticd, logica si limba in diversele tipuri de
texte oficiale.

Preconditiile

Manual,laptop, proiector multimedia, caiet,tabla, postere.

Continutul cursului

1. Norme de etica in comunicarea orala
2.Norme de logica in comunicarea orald
3.Norme de limba in comunicarea orala
4.Aspecte psihologice ale comunicarii orale
5.Textul coerent ca forma a comunicarii in scris
6.Textul oficial

7.Lucrari de corespondenta oficiald si neoficiala

Literatura recomandata

a) Callo, T. Educatia comunicarii verbale. Chisindu: Editura Litera, 2003,

b) Dumitriu, Gh. Comunicare si invatare. Bucuresti, Editura Didactica si
Pedagogica

¢)Chiru, 1., Comunicarea interpersonala, Editura Tritonic, Bucuresti, 2003;
d)Florescu, V., Retorica si Neoretoricd — Bucuresti, Editura Academiei, 1973;
e)Graur, Evelina-Tehnici de comunicare, Editura Mediamir, Cluj Napoca, 2001;
f)lonescu Ruxandoiu, L.,Conversatia:structuri si strategii, Editura All, 1995;
g)Manoliu-Manea, M., Gramatica, pragmasemantica si discurs, Ed. Litera,1993
h)Savulescu, S. — Retorica si Teoria argumentarii , Comunicare.ro, Bucuresti, 2001
i)Alexei Palii, Cultura comunicarii, ed. Epigraf, Chisinau, 2005.

m)Nicolae Armes, Codul bunelor maniere, ed. Prut International, Chisinau, 2006

Metode de
predare/invatare/evaluare
la fiecare unitate de
invitare

Brainstorming (Asalt de idei/Evaluare amonata/Marele DA)

Joc de rol, clustering-ul, tehnica cubul, proiectul, portofoliul, problematizarea.
Freewritingul

Discutiile de cercetare , aprecieri verbale, verificarea orala.

Continutul lucrului
individual al elevului

a) Elaborarea si mentinerea unor interviuri de angajare (cu elemente de dialog)
b) Analiza discursurilor Tnh urma dialogurilor elaborate expromt
¢) Elaboararea listei cu norme de etica

d)Argumentarea unor teze

e) Redarea de mesaje in diferite stiluri Tn mod oratoric

f) Arta vorbirii si elemente de stilistica (exercitii)

g) Formularea de intrebari si raspunsuri in comunicarea orala
h) Interpretarea diferitor situatii de comunicare

i)Arta vorbirii si coerenta stilului (elaborarea discursurilor)

j) Modele de exprimare oratorica

k) Construirea discursurilor persuasive.

Denumirea unitatii de curs

TEHNOLOGII INFORMATIONALE DE COMUNICARE

Codul cursului

Tipul cursului Anul de | Semestru Numiirul de
studii | credite acordat
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G.06.0.003

Componenta de formare a 11 Vi 2
competentelor profesionale
generale

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competenge profesionale specifice
CS1. AnmunucTpupoBaHue padbodero crona u GaiioBor CUCTEMBI,
CS2. Coop, xpaHeHue 1 00paboTKa HHPOPMAIIUU C TIOMOIIIBIO
CHEUATN3UPOBAHHBIX TPOrPAMMHBIX MTPUII0KECHHH.
CS3. [IpuMeHeHre KOMMYHHKAIMOHHBIX HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOIOTHH IS
pelIeHns CUTYalluii B TPOoQecCHOHAIBLHON IeSITeNbHOCTH.

Preconditiile

OnepauuoHHble cuctembl: Windows 10, 11; Be6-6paysep; VHTepHeT-
coeanHeHune; PDF reader; NepcoHanbHbIN KOMNLIOTEP.

Continutul cursului

1. AJIMUHUCTPHPOBAaHUE PabOYEro MecTa U OCHOBHBIX HACTPOEK
KomMMmyHUKalMoOHHBIE TEXHOJIOTUN
2 MynbTHMeIUHHBIE TEXHOJIOTUU

Literatura recomandata

a) Kpatkoe  pykoBoacTBO 1O  HacTpoiike paboyero  croja
https://compass-ssl.microsoft.com/assets/3d/d9/3dd919e2-ffd6-4b41-9a72-
c1f5da953467.pdf?n=Windows_10_desktop_QSG_ru.pdf

b) MeTtoauueckoe PyKOBOJACTBO 110 BBIMOJHEHHIO J1ab0paTOPHBIX
pabot mo kypcy Mudbopmarmonusie TexHosoruu DddexkTuBHas padoTa B

MS Windows 10. https://inep.sfedu.ru/wp-
content/uploads/ehamt/learn/it/met_it_1.pdf

C) Wucrpykuuu nop padote ¢ Canva https://www.canva.com/create/

d) CmpaBka o pabote ¢ Google https://support.google.com/?hl=ru

e) Meroanueckoe mocobue CTpykTypa W TPUMEHEHHUS OOJIauHbBIX
texHosoruit «Google Jluck» Hayunple pykoBomutenu: A.A.KaceHoBa,
CaiinayOeKKbI3bl A. - VYerp-Kamenoropek 2021r. 34

ctp.https://vkgk.edu.kz/upload/%D0%93%D1%83%D0%B3%D0%BB%20
%D0%B4%D0%B8%D1%81%D0%BA.pdf

f) Ghid de utilizare Google Drive
https://aepeplus.weebly.com/uploads/3/7/4/8/37485975/google_drive-
tutorial_finlanda_nr.2.pdf

Metode de
predare/invatare/evaluare
la fiecare unitate de
invitare

I'pymmoBoe oOcykaeHne, AUCKycCHsl / TEeMaTHIECKOE UCCIIeIOBaHNE,
WHIUBUIyalbHOE HAOIIOAeHE.

Continutul lucrului
individual al elevului

Nzydenne pa3nuyHbIX Ma0I0OHOB U cioco00B odopmitenus. OdpopmiieHre
koHTeHTa B Canva. Mcnonb3oBanne M. TectnpoBaHne MPOIyKTOB

Denumirea unitatii de curs

Limba moderna aplicata in stiinte administrative I

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numiirul de
credite acordat
G.07.0.004 Componenta de formare v VIl 2

a competentelor
profesionale generale

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS 1. Produce clear and coherent writing in which the development, organization,
and style are appropriate to task, purpose, and audience.
CS 2. Use technology, including the Internet, to produce and publish writing and
to interact and collaborate with others.
CS 3. Conduct short as well as more sustained research projects based on focused
questions, demonstrating understanding of the subject under investigation.
CS 4. Gather relevant information from multiple print and digital sources, assess
the credibility and accuracy of each source, and integrate the information.
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https://compass-ssl.microsoft.com/assets/3d/d9/3dd919e2-ffd6-4b41-9a72-c1f5da953467.pdf?n=Windows_10_desktop_QSG_ru.pdf
https://compass-ssl.microsoft.com/assets/3d/d9/3dd919e2-ffd6-4b41-9a72-c1f5da953467.pdf?n=Windows_10_desktop_QSG_ru.pdf
https://inep.sfedu.ru/wp-content/uploads/ehamt/learn/it/met_it_1.pdf
https://inep.sfedu.ru/wp-content/uploads/ehamt/learn/it/met_it_1.pdf
https://www.canva.com/create/
https://support.google.com/?hl=ru
https://vkgk.edu.kz/upload/%D0%93%D1%83%D0%B3%D0%BB%20%D0%B4%D0%B8%D1%81%D0%BA.pdf
https://vkgk.edu.kz/upload/%D0%93%D1%83%D0%B3%D0%BB%20%D0%B4%D0%B8%D1%81%D0%BA.pdf
https://aepeplus.weebly.com/uploads/3/7/4/8/37485975/google_drive-tutorial_finlanda_nr.2.pdf
https://aepeplus.weebly.com/uploads/3/7/4/8/37485975/google_drive-tutorial_finlanda_nr.2.pdf

CS 5. Prepare for and participate effectively in a range of conversations and
collaborations with diverse partners, building on others’ ideas and expressing their
own clearly and persuasively

CS 6. Integrate and evaluate information presented in diverse media and formats,
including visually, quantitatively, and orally.

CS 7. Present information, findings, and supporting evidence in such a way that
listeners can follow the line of reasoning and the organization, development, and
style are appropriate to task, purpose, and audience.

CS 8. Make strategic use of digital media and visual displays of data to express
information and enhance understanding of presentations.

CS 9. Adapt speech to a variety of contexts and communicative tasks,
demonstrating command of formal English when indicated or appropriate.

CS 10. Demonstrate command of the conventions of standard English grammar
and usage when writing or speaking.

CS 11. Determine or clarify the meaning of unknown and multiple-meaning words
and phrases by using context clues, analyzing meaningful word parts, and
consulting general and specialized reference materials, as appropriate.

CS 12. Acquire and use accurately a range of general academic and domain-
specific words and phrases sufficient for reading, writing, speaking, and listening
at the vocational and career readiness level; demonstrate independence in
gathering vocabulary knowledge when encountering an unknown term important
to comprehension or expression.

CS 13. Determine central ideas or themes of a text and analyze their development;
summarize the key supporting details and ideas.

CS 14. Read and comprehend complex various texts independently and
proficiently.

CS 15. Integrate and evaluate content presented in diverse formats and media,
including visually and quantitatively, as well as in words.

Preconditiile

Manual, laptop, proiector multimedia, caiet, tabla, postere.

Continutul cursului 1. Locating people

2. Filling in the form
3. Internet abbreviation
4, Reading skills
5. Describing qualities
6. Office duties
7. Office equipment
8. Working with computer

Literatura recomandata | a) Cadrul de referinta al curriculumului pentru invatamantul profesional
tehnic, Chisindu, 2015
b) Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
Teaching, Assessment, Language Policy Unit, Strasbourg
c) Ghid practic de elaborare a curriculumului pentru invatamantul

postsecundar si postsecundar nontertiar, Chisindu, 2016
d) Bocos, M., Chis, V., Management curricular, Pitesti: Paralela 45, 2013,
378 p.

e) Bocos, M., Jucan, D., Fundamentele pedagogiei. Teoria si metodologia
curriculumului, ed. a lll-a rev., Pitesti: Paralela 45, 2017, 238 p.

f) Goras-Postica, V., coord., Competenta actional-strategica?!, Chisinau:
Centrul Educational PRO DIDACTICA, 2012, 151 p.

)] Hattie, J., Invitarea vizibild. Ghid pentru profesori, Bucuresti: Editura
Trei, 2012, 408 p.

h) lan Bdger, Everyday Business English, Longman, 2009

)] Ionescu, M., Bocos, M., Tratat de didacticd moderna, ed. a IT-a rev.,

Pitesti: Paralela 45, 2017, 455 p.
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)} Stephanie Jones, Business Basics English Everywhere Resource Lab, 2010
k) E.B. Nikolaenko, Business English Textbook, Tomsk Polytechnic
University Publishing House, 2008

) N.A. Lookianova, The Businessman’s Companion. English for Business,
GIS Publishing House, 2008

Metode de
predare/invitare/evaluare
la fiecare unitate de
invatare

1) Articulating the purpose of the educational system.

2) ldentifying and collecting relevant information.

3) Having ideas that are valuable and useful to learners in their lives and
professions.

4) Analyzing and interpreting information for learners.

5) Classroom management or classroom decision making.

Continutul lucrului
individual al elevului

Brainwriting; Clustering; Free writing; Free associations; Bingo; T-chart; Star
bursting; Reciprocal teaching; Jig-saw; Double-Entry Journal; DARTS (directed
activities related to texts); KWL table; Intensive reading; Guided reading; Cube
game; Discussions in pairs; Group discussion; Concept mapping; Venn’s diagram;
Fishbone Diagram; SWOT; Roleplay; 6 Whys.

Denumirea unititii de curs

LIMBA MODERNA APLICATA iN STIINTE ADMINISTRATIVE ||

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite
acordat
G.08.0.005 Componenta de formare a v VIl 2
competentelor profesionale
generale

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
SC1 Produce clear and coherent writing in which the development, organization,
and style are appropriate to task, purpose, and audience.
SC2 Use technology, including the Internet, to produce and publish writing and to
interact and collaborate with others.
SC3 Conduct short as well as more sustained research projects based on focused
questions, demonstrating understanding of the subject under investigation.
SC4 Gather relevant information from multiple print and digital sources, assess the
credibility and accuracy of each source, and integrate the information.
SC5 Prepare for and participate effectively in a range of conversations and
collaborations with diverse partners, building on others’ ideas and expressing their
own clearly and persuasively
SC6 Integrate and evaluate information presented in diverse media and formats,
including visually, quantitatively, and orally.
SC7 Present information, findings, and supporting evidence in such a way that
listeners can follow the line of reasoning and the organization, development, and
style are appropriate to task, purpose, and audience.
SC8 Make strategic use of digital media and visual displays of data to express
information and enhance understanding of presentations.
SC9 Adapt speech to a variety of contexts and communicative tasks,
demonstrating command of formal English when indicated or appropriate.
SC10 Demonstrate command of the conventions of standard English grammar and
usage when writing or speaking.
SC11 Determine or clarify the meaning of unknown and multiple-meaning words
and phrases by using context clues, analyzing meaningful word parts, and
consulting general and specialized reference materials, as appropriate.
SC12 Acquire and use accurately a range of general academic and domain-specific
words and phrases sufficient for reading, writing, speaking, and listening at the
vocational and career readiness level; demonstrate independence in gathering
vocabulary knowledge when encountering an unknown term important to
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comprehension or expression.

SC13 Determine central ideas or themes of a text and analyze their development;
summarize the key supporting details and ideas.

SC14 Read and comprehend complex various texts independently and proficiently.
SC15 Integrate and evaluate content presented in diverse formats and media,
including visually and quantitatively, as well as in words.

Preconditiile

Manual,laptop, proiector multimedia, caiet,tabla, postere.

Continutul cursului 1. Business letters

2. International English tests
3. Office equipment
4. Planning conference
5. International partners
6. Big world corporations

Literatura recomandata | a) Cadrul de referinta al curriculumului pentru invatamantul profesional
tehnic, Chisinau, 2015
b) Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
Teaching, Assessment, Language Policy Unit, Strasbourg
C) Ghid practic de elaborare a curriculumului pentru invatamantul

postsecundar si postsecundar nontertiar, Chisindu, 2016
d) Bocos, M., Chis, V., Management curricular, Pitesti: Paralela 45, 2013,

378 p.

e) Bocos, M., Jucan, D., Fundamentele pedagogiei. Teoria si metodologia
curriculumului, ed. a Ill-a rev., Pitesti: Paralela 45, 2017, 238 p.

f) Goras-Postica, V., coord., Competenta actional-strategica?!, Chisinau:
Centrul Educational PRO DIDACTICA, 2012, 151 p.

0) Hattie, J., Invitarea vizibila. Ghid pentru profesori, Bucuresti: Editura
Trei, 2012, 408 p.

h) lan Bdger, Everyday Business English, Longman, 2009

i) Ionescu, M., Bocos, M., Tratat de didacticd moderna, ed. a IT-arev.,

Pitesti: Paralela 45, 2017, 455 p.

)i Stephanie Jones, Business Basics English Everywhere Resource Lab, 2010
K) E.B. Nikolaenko, Business English Textbook, Tomsk Polytechnic
University Publishing House, 2008

) N.A. Lookianova, The Businessman’s Companion. English for Business,
GIS Publishing House, 2008

Metode de
predare/invatare/evaluare
la fiecare unitate de
invitare

1) Articulating the purpose of the educational system.

2) ldentifying and collecting relevant information.

3) Having ideas that are valuable and useful to learners in their lives and
professions.

4) Analyzing and interpreting information for learners.

5) Classroom management or classroom decision making.

Continutul lucrului
individual al elevului

Brainwriting; Clustering; Free writing; Free associations; Bingo; T-chart; Star
bursting; Reciprocal teaching; Jig-saw; Double-Entry Journal; DARTS (directed
activities related to texts); KWL table; Intensive reading; Guided reading; Cube
game; Discussions in pairs; Group discussion; Concept mapping; Venn’s diagram;
Fishbone Diagram; SWOT; Roleplay; 6 Whys.

Denumirea unitatii de curs PSTIHOLOGIA COMUNICARII
Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numarul de
studii credite acordat

U.01.0.006

Componenta de orientare I I 3
Socio-umanistica

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de

Competenge profesionale specifice
CK1.3HaHue 1 0CBO€HUE HAYyYHBIX MOHSTHIA, CUCTEMBbl 3HAHUN, YMEHUH, HABBIKOB
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studiu si competente

U LEHHOCTeW, HEOOXOTUMBIX JIJIsl OOLIEHUSI;

CK2.0Ouenka y4JampMucsi pojii U BaXHOCTH METOMOB, (opM, TEXHUK, CPEICTB H
MIPUEMOB OOILEHHS, TIPaBHJI CIYIIAHUS, BeACHHs Oeceabl, yOSKACHUS;
CK3.Bnagenne MeTogamMu pas3pelleHHs KOHQIIMKTHBIX CHTyalluid W yMEHHUE
NPUMEHATh METOABI SMOLMOHAIBHOW M KOTHUTHBHOW PEryJsiliMH COOCTBEHHOM
JEeATEIbHOCTH U TICHXHYECKOTO COCTOSTHUS MPH OOILCHUH;

CK4.Bocnpusarue TUYHOCTA APYroro, dMIATHH, YCTAHOBICHUIO JTOBEPUTEIHLHOTO
KOHTaKTa WM JHajora, yOeXICHHIO, MOJJIEPKKE M YCTAaHOBJIECHHE OOIICHUS C
JIOABMHU CO CIIOKHBIM TTOBEACHUEM;

CK5.IlpuMmeHeHre CHUCTEMHOrO MOAXoJa K IMOHWMAHHWIO JWYHOCTH, TEXHUK U
preMoB 3P PEKTUBHOTO OOIIECHHS B IPOPECCHOHATILHOM JICATEIIbHOCTH;
CK6.Cobnioenne  mpodecCHOHaIbHO-ITHUECKUX TpeOOBaHUI B  mpolecce
ocyniecTBICHUs MPodecCHOHATBHON JesTeTbHOCTH.

Preconditiile

Meroauueckue nocobus; Komnerotep; [Ipoekrop; [Toctepbl/komnaxu;
IIpakTnueckue pykosozcTsa; bpourropsr; Terpanu; PasnaTounslili maTepuan s
BBITNIOJTHEHHUS YIIPaKHEHHI.

Continutul cursului 1. OCHOBHBIE 3aKOHOMEPHOCTH IIpoliecca OOIeHUs

2. BsanMozneiicTBre B 00LMIEHNH
3. Otuka o0IIeHns U KyJIbTypa OOIIeHNs
4, OnTuMu3aIs Iporecca O0meHus
5. KoHGbANKTH: TpUYHHBI, THHAMHKA, CIOCOOBI pa3peleH s

Literatura recomandatia | a) Xunmn H. — O6maiicst Tak, 4T00bI T€0SI CIBIIIANN, CITYIIAIHA U CITYIIAINCH!
— ACT, 2006;
b) AwmwnnoB . . — Tlcuxomnorust nenoBoro o0meHus: yuedHoe nocoone —
J1.,2011;
C) Mapk Poyn3 — Kak pasroBapuBaTh C KEM YyTOIHO. Y BEpEHHOE OOIIICHUE B
mroboii curyanun — Mark Rhodes, 2013;
d) Kosnos H. Y. — Kak oTHOCHTBCS K cebe H K JTromsaM, min [IpakTiuaeckast
TICUXOJIOTHS Ha Ka)KIbli neHs — M., 1993;
e) Kapueru /I. — Bamre mpeycneBanrne — B Bammx pykax — M., 1993;
f) Bocc K. — JloroBoputhes He ipodiiema. Kak moOmBaThest cBoero 6e3
KOH(DJIMKTOB U HEHYKHBIX YCTYITOK — JKcMo, 2016;
0) ITarrepcon K. — TpynHble nuanoru. YTo U Kak rOBOPUTH, KOT1a CTaBKU
BBICOKH — ManH, liBanoB 1 ®epoep (MUD), 2012;
h) Bapo6apa ITus, Amnan ITus — HoBblif S3bIK TeTOABIKEHTH. Pacpennas
Bepcust — 2010;
i) Jlynbsia JI. A. — Bapbepbl o01ienus, KOHGIUKTHI, cTpecc — PocToB-Ha-
Hony, 1991;
)i Maiiepc 1. E. — Comnanbhas ncuxonorus — CII16, 1996;
K) ITu3 A. B. — SI3bik xecToB — Boponex, 1992;
) IIu3 Annan, bap6apa I[Tu3 — S3b1k TenoaBmxkenunii. Kak anrate Mpicin

OKPY’KaFOIUX T10 UX JkectaM / mep. ¢ anrL. T. HoBukoBoit — MockBa: JkcMo,
2018. — 400 c.

Metode de
predare/invatare/evaluare
la fiecare unitate de
invatare

B npornecce n3yuenns npeamera «KynpTypa oOImIeHHsD» UCTIONB3YIOTCS
CIIEIYIOIINE METOIbI OOYUEeHUS: JeKIUs; 00bICHEHHE; TUCKyCCHs; paboTa ¢
oubnrorpadnIecKiMy UCTOYHUKAMU; POJIEBas UTPa.

MeTozbl IMarHOCTHPOBAHMS: OLICHUBAHHUE YCTHBIX M MMCbMEHHBIX OTBETOB
yJaluxcs; TECTUPOBAHUE; KOHKYPCHI; IUIAKTHYECKasi UTPa; TEKyIee 1
MIEPHOINYECKOE OLICHHBAHHE; HTOIOBOE OLICHUBAHHE.

Continutul lucrului
individual al elevului

[Ipakruueckoe pykoBoactso, bpourtopa, Joknan

Denumirea unitatii de curs

ETICA PROFESIONALA

Codul cursului

Tipul cursului | Anul de studii | Semestrul | Numirul de
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credite acordat

U.02.0.007

Componenta de orientare I 1 3
Socio-umanistica

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice modulului
CS1.Constituirea viziunii de ansamblu asupra celor mai importante concept,
principii,definitii privind etica profesionala.
CS2.Cunoasterea cu functiile si necesitatea studierii eticii profesionale.
CS3. Formarea competentelor de implicare active in campul muncii.
CS4. Determinarea rolurilor si responsabilitatilor actorilor implicati in promovarea
educatiei morale si estetice.
CSS5. Achizitionarea unui model de cod deontologic necesar viitoarei profesii.
CS6. Dezvoltarea atitudinilor positive, a gandirii critice si relationare in viata
sociala.

Preconditiile

Manuale, suport de curs; laptop; notebook; proiector multimedia; caiete; tabla.

Continutul cursului

1. Competenta etico-gnosiologica;
2. Competenta deontologica;
3. Competenta culturala.

Literatura recomandata

Borozdina G.V. Psihologia si etica comunicarii de afaceri Moscova, 2013
Kuzin F.A. Cultura comunicarii de afaceri Moscova, editia a 3-a, 1999
Kibanov A.Ya. Etica relatiilor de afaceri Moscova, INFRA, 2003
Solonitina A.A. Etica profesionald si eticheta 2005

Skvortova V.N. Etica profesionala Editura TPU, T., 2006

Etica. Capcelea V., Chisinau, 2003.

Codul de Etica al cadrului didactic, 2016

ORDIN Nr. 861 din 07.09.2015 pentru aprobarea Codului de etica al
cadrului didactic

Etica pedagogica. Toana Aurelia Axentii. Cahul, 2012

Metode de
predare/invatare/evaluare
la fiecare unitate de
invitare

— problematizarea, descoperirea, conversatia, explicatia, demonstratia.
- observarea dirijata, verificarea orald, aprecieri verbale.
- Instrumente digitale: youtube; learningapps, padlet etc.

Continutul lucrului
individual al elevului

a) Continutul moral.

b) Analiza valorilor morale: patriotism, democratie.
¢) Codul de etica in sfera specialitatii.

d) Principiile deontologiei profesionale.

Denumirea unitatii de
curs

BAZELE ANTREPRENORIATULUI

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite acordat
U.05.0.008 Componenta de i \% 2

orientare
Socio-umanistica

Obiectivele cursului
exprimate in finalititi de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Identificarea ideilor de afaceri pentru valorificarea oportunitatilor de
dezvoltare personala si profesionala
CS2. Aplicarea elementelor de management in planificarea activitatilor
antreprenoriale
CS3. Estimarea resurselor financiare necesare initierii si dezvoltarii unei activitéti
antreprenoriale
CS4. Dezvoltarea unei strategii de marketing, axate pe propria idee de afacere
CSS5. Elaborarea unui plan de afaceri pentru initierea si dezvoltarea unei activitati
antreprenoriale.

Preconditiile

Manual,laptop, proiector multimedia, caiet,tabla, postere.
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Continutul cursului 1. Oportunitati pentru dezvoltarea carierei personale/profesionale
2. Primii pasi spre o activitate antreprenoriala
3. Rolul antreprenoriatului in economia nationala
4, Cadrul legal privind activitatea antreprenoriald in Republica Moldova
Literatura recomandata | 1. Anghel L., Florescu C., Zaharia R. Marketing. Probleme, cazuri, teste.

Bucuresti, 1994 Antreprenoriat initierea afacerii, coord. Bugaian L., Editura
»Levinta Angela”, Chisinau, 2010.

2. Butler D., Planificarea afacerii. Ghid de start. Bucuresti: Editura All,2006.
3. Birca Alic, Managementul Resurselor Umane , ASEM, Chiginau, 2005.

4, Bugaian Larisa, Rogcovan Mihail, Solcan Angela, Todirascu Stefan. Ghid
practic pentru antreprenori, Editura ,,MultiArt-SV”, Chisinau, 2010.

5. Catisev Elena, Jumiga Diana, Ghidul antreprenorului, CONTACT, 2012.
6. Cojuhari A. Cercetari de marketing, Editura Evrica, Chisinau, 2006.

1. Cole A. Gerald. Management. Teorie si practica, Editura Stiinta, Chisindu,
2004.

8. Cotelnic A., Managementul activitatii de productie. Editura ,,Evrica”,
Chisinau, 2003.

9. Ghid Metotologic. Sprijin pentru profesori la Bazele Antreprenoriatului.
Chisindu, 2014.

10. Ghidul carierei mele. Colectia Educatia 2000+. Humanitas Educational.
Bucuresti, 2003.

11. Olaru D., Soare C., Managementul relatiilor cu publicul si maniere in
management, Editura ,,Lumina”,2001.

12. Popescu D., Eficienta comunicarii in afaceri, Editura ,,Luceafarul”,
Bucuresti, 2003.

13. Organizatia pentru Dezvoltarea Sectorului Intreprinderilor Mici si
Mijlocii, ,,Ghid legislativ in domeniul activitatii antreprenoriale”, Chisinau, 2007.
14, Organizatia pentru Dezvoltarea Sectorului Intreprinderilor Mici si

Mijlocii, ,,Doresc sami lansez propria afacere”, Ghid pentru antreprenori
incepatori si prestatori de servicii in afaceri, Chisinau, 2007.

15. Suport de curs la disciplina Bazele Antreprenoriatului. Sugestii privind
proiectarea lectiilor. Chisinau, 2014.

16. Suport de Curs la disciplina Bazele Antreprenoriatului. Caiet de sarcini
pentru elevi la Bazele Antreprenoriatului, Chisinau, 2014.

17. Suleanschi S., Veverita V., Primii pasi in afaceri. Ghid pentru

antreprenorii Incepatori.
Chisinau, 2009.
18. Tinerii in actiune - Oportunitati si solutii. 2012-2014. Chisinau, 2014.

19. Tinerii in actiune — Antreprenoriatul o optiune de cariera, Istorii de succes.
Chisinau, 2017.

20. Tinerii in actiune — Antreprenoriatul o optiune de cariera, Istorii de succes.
Chisinau, 2019.

21. Usurel Lucia, Balaban Ecaterina, labanji Iulia, Taxe si impozite pentru

intreprinderile mici §i mijlocii, proiectul ACED/USAID, Chisinau, 2012.

Surse bibliografice in limba rusa

1. BecuunB., OcnoBbsl MeHemKkMeHTa. Mocksa, 1996.

2. I'uGnun JI., Kak oOpectu yBepeHHOCTh U CHITY B OTHOILLIEHUSIX C JIIOABMHU.
Ionyppu, Musnck, 2009.

3. 3amennuna E. A., [IpennpunnmatenscTBo. YuebHoe nocodue. deHukce,
Pocros Ha [lony, 2006.

4. HabatnukoB B.M., Opranusauus npeqnpuHIMATEIbCKON eI TETbHOCTH.
®enunkc, PocroBHalony, 2004.

5. Cripby . M., Kporenko FO.1., Menemkment. Editura ,,Evrica”,
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Chisinau, 2006. Surse electronice

www.ceda.md
http://ro.scribd.com/doc/7058766/15/PRODUCTIVITATEA-MUNCII
http://businessportal.md/ro/files/ghiduri/
http://www.scribd.com/doc/55870812/intrebari-raspunsuri-antreprenoriat
www.odimm.md

www.business.md

oMW E

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

- problematizarea, descoperirea, conversatia euristica, explicatia,
demonstratia cu solicitarea elevului; harta conceptuala;

- proiecte de grup;

- Instrumente digitale: youtube.

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect
Studiu de caz
Produse de elaborat

Denumirea unitatii de
Ccurs

ELEMENTE DE SOCIOLOGIE

Codul cursului

Numarul de
credite acordat

Tipul cursului Anul de studii | Semestrul

U.05. 0.009

Componenta de orientare ]| \Y 3
SoCio-umanistica

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competenge profesionale specifice
CK 1. Ucronp30BaHne KOHIETIIAM, CIISITU(DUIHBIX TSI O0MECTBEHHBIX HAYK, JJIS
OpTraHU3aIMH dTAIIOB TIO3HAHMS ¥ O0BSICHEHUS (PaKTOB, COOBITHH, TIPOIIECCOB B
peabHON KU3HU;
CK 2. [IpuMeHeHwe MPeAMETHBIX 3HAHUN B PEIMICHUN MTPOOJIEMHBIX CUTYaIIHH, a
TaK)Ke B aHAJIM3€ BO3MOXKHOCTEN JIMYHOTO Pa3BUTHS;
CK 3. CoTpyaHHY€ECTBO C IPYTUMH B PEIICHUH TEOPETHUECKUX U TMPAKTHICCKAX
3a/1a4, BHYTPH Pa3HBIX TPYIIIT,
CK 4. IIposiBnenrie akTHBHOTO W OTBETCTBEHHOT'O COITHATHHOTO TIOBEICHUS,
COOTBETCTBYIOIIET0 U3MEHSIOMIEMYCSI MUPY
CK 5. YuacTue B IpUHATAN PEIICHUI U B PEIICHUN OOIECTBEHHBIX TTPOOJIEM;
CK 6. O0bsicHeHHE THHAMHYCCKOT0 XapaKTepa o0IIecTBa, TeX (haKTOB, IBICHUN U
COITMATBHBIX MTPOIIECCOB, KOTOPBIE €ro TPaHC(HOPMUPYIOT, BEMYT K COMHAITBLHBIM
WM3MEHEHUSM, MOJIEPHHU3AINH U TII00aTH3aIHN;
CK 7. I[IpuMeHeHre Ha MPAKTUKE Pa3IMYHBIX METOJOB COLUOIOTMYECKOT0
WCCIIEIOBAHMSI, KAK TP U3YYECHUU COIIHANBHBIX MPOIIECCOB U SIBIICHHUM, TaK U
MTOBE/ICHUS YeNOBEKa, a TAKKe MHEHUH, B3TJISII0B, MOTHBAIINY, OOIIECTBEHHOT O
MIpU3HaHUS (WIEHOB pabouei rpyms);
CK 8. Ilonnmanwue poiv 1 MecTa COI[HOJIOTHH B CUCTEME OOIIECTBEHHO
TYMaHUTAPHBIX HAYK KaK HHTErpaIbHOW HAyKH, CHHTe3a 00 o0IecTBe

Preconditiile

Meroauueckue nocodus; Kommprotep; Yuebnsle mocoous; IlocTeprl/Komnaxu;
IIpakruueckue pykoBoactsa; bpoutopsr; Terpanu; Paznatounsiit MaTepuan 1iis
BBINOJTHEHHUS YIPaXKHEHHH.

Continutul cursului

Coruonorus Kak Hayka

OTpaciu 1 METO/Ibl HCCIeIOBaHMS
JIudHOCTE U coMa3anus
CormanbHbIe TPYIITBI
CounasnbHasi opraHu3anus
TeppuTopurabHble cOO0IECTBa

ocourwNE

Literatura recomandata

KpaneHKoA N. — Couyuonoeus. YuebHuk, M., 2007;
Bonkos 0. . — Couyuonozausi. Y4ebHUK, POCTOB Ha-[oHy: ®eHuKc,
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2007,

Couyuornoeusi: OcHoebl 0buwel meopuu: YdyebHuk 0risi ey3oe | o
pea. Ocunosa I". B., Mockeuyesa J1. H., M., 2005;

Abepkombu H., Xunn C., TepHep b. C. — Coyuornozu4eckuu
crnosapsk / nep. ¢ aHrn.; nog pea. C. A. Epodeesa, 2-e usg,.,
nepepab. n gon., M.: 3A0 «M3gaTtenbctBO QKOHOMUKAY, 2004;
'mppeHc 3. — Couyuosnoausi, M., 1999;

HaebigoB A. A. — CucmemHasi coyuornoeausi. BeedeHue 6 aHanus
OuHamuku coyuyma, M., 2007;

HobpeHbkos B. U., KpaBueHko A. N. — @yHOameHmarbHasi
coyuornoeus (B8 15 1.), M., 2007,

Mateukas A. B. — Couyuornoeusi Kynbmypebl. YyebHoe nocobue,
PocTtos, 2006;

Ocunos I'. B. — Couyuonozus. OcHosebl obwel meopuu: y4ebHUK
0ns1 8y308, M., 2009;

MapcoHc T. — O cmpykmype coyuaribHo20 Oeticmesusi, M., 2000;
CopokuH IN. A. — CouyuaneHas mobunbHocms, M., 2005;
Mihailescu I. — Sociologia generala, lasi: Polirom, 2003;

Bulgaru M. — Sociologie, vol. I, Chisindu: USM, 2003;

Bulgaru M. — Sociologie, vol. I, Chisinau: USM, 2003;

Chelcea S. — Tehnici de cercetare sociologicd, Bucuresti, 2002.

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

HPEJIHaFaeTCSI HCIIOJIB30BAaTh CIICAYIOUIUE CTPATErU OLICHKU

@) IIPUMEHEHNE JOIMMOIOTMUECKUX TECTOB,;

(b) MHTEPAKTHBHOE MPOCTYITNBAHNE 3aIaHHIA;

(© UCIIONB30BAHNE TEXHUKU (POKYC-TPYIIIIE;

(d) IIPUMEHEHIE MO3TOBOTO IITYpMa MM COOpaHHuS ;

(e) IpUMEHEHNE Kelic-CTau;

()] cHucTeMaTHIecKoe HaOmoAeH e (Ha OCHOBE HAOMIOAATEILHON KapTh);
9) BBIPAXKEHHE JIMYHBIX HICH M apTYMEHTOB C TIOMOIIIBIO TIAKATOB,

PUCYHKOB, KOJUIaXKEH;

(h) WHIMBUyaJIbHbIC H TPYIIIOBBIC POCKTHI;
M CO3/IaHKeE TIOPT(HOIHO;
() pedIEKCUBHBIN JHEBHUK; M T. 1.

Continutul lucrului
individual al elevului

WNnnuBuayansHenii mpoekT. Onpenenenne OCHOBATENeH COMOIOTHHI B KPaTKoe
U3JI0KEHUE UX TIOIXOJIOB.

HUccnenosanue. [IpoBeneHne moieBoro COnnOIOrHIecKoro NCCiIea0BaHus
METOI0M HaOJIOICHUSL.

Ketic-cramu (ananm3 cimyqas). Kak ¢popmupyrorcs rpymmsl. Ux HOpMBI 1

CTPYKTypa

Denumirea unitatii de
curs

TEORIA GENERALA A DREPTULUI

Codul cursului

Numarul de
credite acordat

Tipul cursului Anul de studii | Semestrul

F.03.0.10

Componenta fundamentala I 11 4

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Cunoasterea bazelor/fundamentelor statului si ale dreptului;
CS2. Monitorizarea implementérii reformelor din domeniile vitale in contextul
dezvoltarii economice, juridice si integrarii europene a RM;
CS3. Aplicarea fundamentelor teoretice ale stiintelor administrative, juridice,
sociale §i economice in activitatea profesionala;
CS4. Perfectionarea abilitatilor de comunicare in dependenta de schimbarile din
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domeniul dreptului.

Preconditiile

Calculatoare portabile (laptop, notebook);Proiector; Planse; Postere;
Manuale;Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1. Teoria generala a dreptului. Notiuni Introductive.
. Originea statului si dreptului

. Caracteristica generala a statului .
. Aparatul de stat.

. Consideratii generale despre drept.
. Norma juridica.

. Izvoarele dreptului.

. Procesul de creare a dreptului.

. Sistemul dreptului.

10. Raportul juridic

11. Réspunderea juridica.

O 0O NO N bW

Literatura recomandata

a) AVORNIC, GH. Tratat de teoria generald a statului si dreptului, in doua
volume. Tipografia Centrala. Chiginau, 2010.

b) ARAMA, E.; SAVU, IU. Controverse teoretice si aspecte practice ale
interpretarii dreptului : studiu didactic. Chigindu : CER USM, 2005.

¢) BALTAG D, GUTU AL Teoria generald a dreptului. Academia de Politie
,.Stefan cel Mare”. Chisinau, 2010.

d) BUJOR V, BUGA L. Teoria generala a dreptului. Chisinau, 2014.

e) NEGRU, B.; NEGRU A. Teoria generala a dreptului si statului: curs universitar.
Chisinau: editura Bons offices, 2006. 520 p.

f) Lupu Gheorghe, Avornic Gheorghe. Teoria generala a dreptului. - Chisinau:
Lumuna, 1997.

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

- Proiectul;

- Problematizarea;
- Studiul de caz;
- Exercitiile.

Continutul lucrului
individual al elevului

a) Fenomenul statului si dreptului in diferite perioade istorice.

b) Principiile de organizare si functionare ale statului Republica Moldova.

¢) Locul si rolul administratiei publice in sectorul social global.

d) Factorii de configurare ai dreptului din perspectiva istorica.

e) Rolul normei juridice in societate. Necesitatea existentei exeptiilor de
retroactivitate si ultraactivitate a actiunii legii in timp.

f) Rolul fiecarui izvor de drept in contextul normativ - juridic in diferite perioade
istorice.

g) Procedeele tehnice de aplicare a dreptului.

h) Elementele structurale ale sistemului de drept.

i) Raportul juridic si actul juridic.

j) Corelatia si delimitarea notiunilor ,,raspundere,, si respectiv ,,responsabilitate”.

Denumirea unitatii de
curs

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR ELECTRONICE

Codul cursului

Numarul de
credite acordat

Tipul cursului Anul de studii | Semestrul

F.03.0.011

Componenta fundamentala I 11 4

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Procesarea informatiei 1n activitatea de birou.
CS2. Utilizarea mijloacelor informatice pentru munca de birou.
CS3. Optimizarea fluxului circuitelor de documente

Preconditiile

Manuale; laptop; notebook; proiector multimedia; caiete; tabld; postere.

Continutul cursului

Procesarea textului
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Calcul tabelar
Prezentari electronice
Managementul documentelor electronice

Literatura recomandata

a) Bolun, 1., Covalenco, 1. Bazele informaticii aplicate. Chisindu: Bonitas.
b) Popescu, C., Tudor, VI. Tehnologia informatiei si a comunicatiilor.
Competente digitale, vol. 1-2. Bucuresti: L&S Info-Mat, 2013.

C) Milosescu, Mariana Liliana. Tehnologia informatiilor si a comunicatiilor

(TIC4): filiera tehnologica, clasa XI. Bucuresti: Editura Didactica si Pedagogica,
2006.

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

- problematizarea, descoperirea, conversatia euristica, explicatia,
demonstratia;

- observarea dirijata, verificarea orala, aprecieri verbale.

- Instrumente digitale: youtube.

Continutul lucrului
individual al elevului

Document: Ziarului institutiei.

Diagrama: Reprezentarea grafica a venitului lunar a intreprinderii pe parcursul
unui an.

Prezentare electronica: Activitatea unei unitati economice sau a unei unitéti de
invatamant.

Denumirea unitatii de
Ccurs

ECHIPAMENTE DE BIROTICA

Codul cursului

Anul de Semestrul Numérul de

studii credite acordat

Tipul cursului

F.04.0.012

Componenta fundamentala I v 2

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea echipamentelor de birou Tn gestionarea documentelor

Preconditiile

Pentru realizarea competentelor specifice cursului, laboratorul trebuie sa fie dotat
cu echipamente tehnologice moderne, mobilier ergonomic. Echipamentele de baza
includ calculatoare performante, dotate cu software de dezvoltare actualizat,
precum si dispozitive periferice esentiale (monitoare, tastaturi, mouse-uri). Spatiul
trebuie sa fie bine iluminat, ventilat si sa respecte normele de ergonomie, pentru a
asigura confortul elevilor pe durata lucrarilor practice. Intretinerea echipamentelor
implica actualizarea periodica a software-ului, verificarea functionarii hardware-
ului si curdtarea regulatd a componentelor. De asemenea, este necesara gestionarea
corecta a cablurilor si a conexiunilor pentru a preveni accidentele. Utilizarea
resurselor trebuie sa respecte normele de siguranta electrica si sa includa masuri de
protectie impotriva descarcdrilor electrostatic

Continutul cursului

Echipamente de birou

Calculatorul personal

Imprimanta

Scanerul

Copiatorul

Faxul

Echipamente pentru pregatirea documentelor

Literatura recomandata

Bolun, 1., Covalenco, 1. Bazele informaticii aplicate. Chisindu: Bonitas,

NN O~ WD R

005.
. Pariza, M. Curs de secretariat si asistenta manageriala. Bucuresti: C.H.
eck, 2008.
Harrison, J. Curs de secretariat. Bucuresti: All Beck, 2000.
Manualul/Ghidul de utilizare a echipamentelor de birou.

[vs =2

oo

Metode de
predare/invatare/evalua

Descrierea, dezbaterea, argumentarea, dialogul, cooperarea,
problematizarea, jocul de rol, studii de caz;
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re la fiecare unitate de
invatare

- observarea dirijata, verificarea orala, aprecieri verbale, prezentarea
portofoliului,proiecte individuale si de grup;
— Instrumente digitale: power point, viber, google meet etc.

Continutul lucrului
individual al elevului

Tipuri de scanere. Caracteristicele tehnice. Soft-uri de scanare.
Tipuri de copiatoare. Caracteristicele tehnice. Panourile de comanda a
copiatoarelor stationare. Mesajele de eroare afisate pe panoul de comanda.

Denumirea unitatii de DREPT CONSTITUTIONAL
curs
Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestru Numirul de
studii | credite acordat
F.04.0.013 Componenta fundamentali 1 v 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalititi de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Aplicarea reglementarilor constitutionale Intre stat si cetdtean, a legitimitatii
drepturilor si libertatilor cetatenesti precum si modul de ocrotire al acestora;
CS2. Identificarea normele de drept ce tin de organizarea si functionarea puterilor
n stat;
CS3. Estimarea mecanismelor si instrumentelor nationale si internationale de
protectie a drepturilor si libertatilor fundamentale.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte
normative.

Continutul cursului

Drept constitutional ca ramura de drept
Teoria constitutiei

Bazele organizarii de stat

Cetatenia Republicii Moldova

Sistemul electoral in Republica Moldova
Autoritatile publice centrale

Curtea Constitutionala

Literatura recomandata

Alexandru Arseni, Drept constitutional si institutii politice Vol. LII,
higinau 2005
Teodor Carnat. Drept constitutional, Chisinau 2010.
Ion Guceac, Curs elementar de drept constitutional, Chisindu 2004, V. I-1l
Ioan Muraru: Drept constitutional si institutii politice, Editura ACTAMI,
Bucuresti, 1995, vol. I-11

1
2
3
4
5
6.
7. Autoritatea judecatoreasca
8
a.
C
b.
C.
d.

e. Tudor Draganu: Drept constitutional si institutii politice, Editura: Lumina
Lex, Bucuresti, 1998, vol. I-1I.

f. www.legis.md

0. www.parlament.md

h. WWW.gov.md

i. www.presedinte.md

J. www.alegeri.md

k. www.cec.md

I WWW.constcourt.md

m. WWWw.justice.gov.md

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Studiul de caz, Graficul T, Proiectul, Exercitiile.

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiecte individuale ,,Garantiile respectarii drepturilor, libertatilor si indatoririlor
fundamentale ale omului pe plan national si international”,
Proiecte de grup ,,Modalitati de organizare si functionare al autoritatilor
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http://www.legis.md/
http://www.parlament.md/
http://www.gov.md/
http://www.presedinte.md/
http://www.alegeri.md/
http://www.cec.md/
http://www.constcourt.md/
http://www.justice.gov.md/

publice”

»Sistemul organelor judecatoresti si principiile infapturii justitiei in Republica
Moldova”

»Curtea Constitutionala - autoritate de jurisdictie si de control al respectarii
legilor.”

Denumirea unitatii de
Curs

DACTILOGRAFIE COMPUTERIZATA

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestru Numiirul de
| credite acordat
F.04.0.014 Componenta I v 2
fundamentala

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea metodei ”oarbe” in timpul lucrului la calculator.
CS2. Perfectionarea digitatiei si marirea vitezei de tastare.
CS3. Crearea aspectului estetic a lucrarilor dactilografiate
CS4. Posedarea dactilografiei computerizate.

Preconditiile

Pentru realizarea competentelor specifice cursului, laboratorul trebuie sd fie dotat
cu echipamente tehnologice moderne, mobilier ergonomic. Echipamentele de baza
includ calculatoare performante, dotate cu software de dezvoltare actualizat,
precum si dispozitive periferice esentiale (monitoare, tastaturi, mouse-uri). Spatiul
trebuie sa fie bine iluminat, ventilat si sd respecte normele de ergonomie, pentru a
asigura confortul elevilor pe durata lucrarilor practice. Intretinerea echipamentelor
implicd actualizarea periodicd a software-ului, verificarea functionarii hardware-
ului si curdtarea regulatd a componentelor. De asemenea, este necesard gestionarea
corectd a cablurilor si a conexiunilor pentru a preveni accidentele. Utilizarea
resurselor trebuie sa respecte normele de siguranta electrica si sa includd masuri de
protectie impotriva descarcarilor electrostatice.

Continutul cursului

Notiuni generale

Tehnica digitatiei

Perfectionarea digitatiei

Aspectul estetic a documentelor dactilografiate
Copierea cronometrata

Literatura recomandata

C. Matarin, L. Vieru, “Dactilografie si lucrari de secretariat”, Editura
umina, Chisinau, 1993, 176 p.

Site didactic: Perfectarea documentatie.

Copierea cronometrata.

Curs de lectii: Dactilografierea. Exercitii de tastare rapida a textelor.
Tutorial: Tehnica digitatiei.

Tutorial: Aspectul documentelor dactilografiate.
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Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Studlul de caz, Graficul T, Proiectul, Exercitiile.

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect individual: Document normativ dactilografiat prin metoda digitatiei.
Portofoliu: Set de documente dactilografiate, specifice domeniului de activitate.
Raport de autoevaluare ergonomica si progres in dactilografiere

Denumirea unitatii de
Curs

DREPT ADMINISTRATIV

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numarul de
studii credite acordat
F.06.0.016 Componenta fundamentala i VI 3
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Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Cunoasterea principiilor, normelor, conceptelor si notiunilor specifice
dreptului administrativ;
CS2. Identificarea tendintelor legislatiei in ceea ce priveste reglementarea
statutului juridic al participantilor la raporturile administrative;
CS3. Distingerea etapelor de procedura aplicabile domeniului administrativ;
CS4. Intelegerea conceptelor, principiilor si regulilor ce guverneaza institutia
contenciosului administrativ.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1. Dreptul administrativ ca ramura de drept
Subiectii dreptului administrativ
Procedura administrativa
Consideratii generale privind dreptul contraventional.

Literatura recomandata

Cobaneanu Sergiu, Bobeica Elena, Rusu Viorel — Drept administrativ.

2

3

4,

5. Contenciosul administrativ

a.

Note de curs, Chisindu: CEP USM, 2012;

b. Creanga lon — Curs de drept administrativ, vol. I, Chisindu: Editura
Epigraf, 2003-2004;

C. Creanga Ion — Curs de drept administrativ, vol. II: Administratia Publica
Locala, Chisinau: Editura Epigraf, 2005;

d. Orlov Maria, Belecciu Stefan — Drept administrativ, Chisinau: Editura
Epigraf, 2005;

€. Gutuleac Victor — Drept administrativ, Chisindu: 1.S. F.E.-P. ,, Tipografia
Centrala”, 2013;

f. Mocanu Victor, Turcan Liliana, Rusu Viorel, Bobeica Elena — Drept
administrativ Tn scheme, Chisinau: CEP USM, 2013;

g. Codul administrativ al Republicii Moldova, Publicat: 17.08.2018,
Monitorul Oficial Nr. 309-320;

h. Codul contraventional al Republicii Moldova, Publicat: 17.03.2017,

Monitorul Oficial Nr. 78-84.

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect individual:

»Conditiile ce atrag survenirea raspunderii contraventionale”

»Cauzele care Inliturd caracterul contraventional al faptei si raspunderea
contraventionala”

»Studiu comparat privind sistemul sanctiunilor contraventionale in RM si alte tari
ale lumii”

Proiect individual:

»Categoriile si particularitatile

contenciosului administrativ in spatiul European in alte tari ale lumii”

Elaborarea de modele de petitii, cereri de chemare 1n judecata

Denumirea unitatii de DREPTUL AFACERILOR
curs
Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numarul de
studii credite acordat
F.06.0.017 Componenta fundamentala i VIl 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Intelegerea si utilizarea corecta a limbajului juridic specific dreptului
afacerilor in procesul comunicarii si explicarii continuturilor.
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CS2. Diferentierea formelor de organizare juridica a activitatii de intreprinzator
din Republica Moldova ca antreprenor persoana fizica si antreprenor persoana
juridica.

CS3. Identificarea documentelor necesare la diferite etape de realizare si
desfasurare a activitatii de Intreprinzator: infiintarea, Inregistrarea, reorganizarea si
lichidarea unei intreprinderi.

CS4. Identificarea si interpretarea corectd a normelor juridice de dreptul afacerilor
n simularea unor situatii caracteristice organizarii si gestiondrii unei activitati de
intreprinzator.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

Introducere n dreptul afacerilor.

Activitatea de intreprinzator.

Subiectele dreptului afacerilor.

Infiintarea si functionarea persoanei juridice cu scop lucrativ.
Regimul juridic si componenta patrimoniului Tntreprinderii.
Reorganizarea persoanei juridice cu scop lucrativ.

Incetarea activitatii persoanei juridice cu scop lucrativ
Statutul juridic al societatilor comerciale.

Sistemele societare.

10. Raspunderea juridica in activitatea de intreprinzator.

©oNooah~whE

Literatura recomandata

a) Rosca N., Baies S. Dreptul afacerilor, vol. I, Chiginau, 2004.

b) Rosca N., Baies S. Dreptul afacerilor, vol. II, Chisinau, 2006.

C) Rosca N., Baies S. Dreptul afacerilor. Scheme, Chisinau, 2001.

d) Margineanu G., Margineanu L. Dreptul afacerilor, Chisinau, 2004.

e) Alexandru Cuznetov, Iurie Mihalache si altii. Dreptul afacerilor, Chisindu,
2011.

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Studii de caz privind constituirea, functionarea si dizolvarea societatilor
comerciale.

Proiect individual: ,,Procedura legala de reorganizare/transformare/lichidare a
societatii comerciale X”.

Denumirea unitatii de
curs

MANAGEMENT PUBLIC

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite acordat
F.07.0.018 Componenta fundamentala AV VIl 4

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea corespunzatoare a conceptelor specifice ,,managementului public”
CS2. Formarea deprinderilor practice necesare pentru a gestiona eficient resursele
ntreprinderii.
CS3. Aplicarea practicilor utilizate In sistemul informational n scopul
eficientizarii procesului decizional la nivel administrativ in cadrul organizatiei.
CS4. Identificarea activitatilor aferente fiecarei functii manageriale.
CSS5. Stabilirea tacticilor de marketing si a modului in care organizatiile trebuie sa
opereze cu fiecare variabila a mixului de marketing;.
CS6. Perfectionarea abilitatilor de analiza si sinteza in raport cu actiunea factorilor
mediului intern $i extern asupra activitatii organizatiei.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Plange; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1. Fundamentele mana gementului public

30




2. Functiile managementului public

3. Mediul intern si extern al organizatiei

4. Sistemul informational al managementului public

5. Particularitatile sistemului decizional ale managementului public
6. Managementul marketingului

7. Managementul serviciilor publice

8. Gestiunea patrimoniului public

Literatura recomandata

Management public, lon Paladi, Editura ASEM, Chisinau 2009

Noutati in managementul public, Armenia

Androniceanu, Editura ASE, Bucuresti 2003

Management public, Armenia Androniceanu,

Editura Economica, Bucuresti 2001

75 dintre cele mai bune decizii manageriale luate vreodata, Stuard Crainer,
eora

Management, teorie si practica, Gerald A. Cale,

Editura Economica, Bucuresti 2003

Management public, Armenia Androniceanu
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Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Referatul investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Studiu de caz: Se vor analiza functiile mamangementului in cadrul unei
institutii publice.

Proiect individual: Se va alege un serviciu public, se va caracteriza, se va
studia eficienta acestuia si se va propune solutii de imbunatatire

Denumirea unitatii de
Ccurs

CORESPONDENTA SI TEHNICI DE SECRETARIAT

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite
acordat
F.07.0.019 Componenta fundamentala v VII 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Redactarea diverselor tipuri de corespondenta oficiala.
CS2. Gestionarea resurselor si informatiilor necesare intocmirii corespondentei.
CS3. Aplicarea principiilor si particularitatilor specifice diverselor tipuri de
corespondenta.
CS4. Receptionarea si transmiterea adecvatd a mesajului scris.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

Corespondenta oficiald. Notiuni conceptuale.
Elaborarea diferitor forme de corespondenta oficiala.
Tipuri de corespondenta oficiala.

Valoarea si circulatia corespondentei oficiale.

N =

Literatura recomandata

1. Boia, A, Corespondenta si stenografie, B.,1992.

2. Borcoman, Raisa. Corespondenta economica si juridica.,Ch. ASEM, 2010;

3. Borcoman, R, Corespondenta economica: Limbaj economic —Probleme -
Exercitii si situatii de caz- Teste, Ch., ASEM, 2005;

5. Pariza, Maria, Curs de secretariat §i asistentd manageriala, B, 2008;

6. Stone, Bob, lacobs, Ron, Metode de succes Tnh marketingul direct, Ch., Ed. Arc,
2004;

7. Vladut, Z, Corespondenta comerciald, B., 1993,

Metode de
predare/invatare/evalua

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea
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re la fiecare unitate de
invatare

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect individual: Corespondenta comerciala (Oferta, cererea de oferta,
comanda); Corespondenta protocolara (Invitatia. Felicitarea); Corespondenta
administrativa (Proces verbal, raport, darea de seama); Corespondenta juridica si
diplomatica (Scrisori cu continut juridic, scrisoarea de acreditare)

Denumirea unitatii de
curs

ELEMENTE DE DREPT CIVIL

Codul cursului

Anul de Semestrul Numérul de

studii credite acordat

Tipul cursului

S. 05. 0.020

Componenta de specialitate Il V 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea adecvata a notiunilor specifice institutiilor de dreptului civil.
CS2. Identificarea particularitatilor aplicarii legii civile in timp, spatiu si asupra
persoanei.
CS3. Determinarea atributelor de identificare a subiectelor raportului juridic de
drept civil.
CS4. Aprecierea principalelor efecte pe care le produc actele juridice civile.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Plange; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

Caracteristica generald a dreptului civil.
Subiectii raportului juridic civil.

Actul juridic si reprezentarea

Notiuni generale despre proprietate
Notiuni generale privind obligatiile.
Teoria generala a contractului civil.
Dreptul succesoral.

Literatura recomandata

PINoOT WD

. Baies, Sergiu, Rosca Nicolae. Drept civil. Partea generald. Chisinau, 2004,
2005, 2007, 2011.

b. Sergiu Baies, Aurel Baiesu, Valentina Cebotari, lon Cretu, Victor
Volcinschi, Drept civil. Drepturile reale. Teoria generald a obligatilor, Chisindu,
2004, 2005.

C. Chibac Gh., Baiesu A., Rotari Al., Efrim O. Contracte speciale. Cartier
juridic. Chisinau 2010
d. S.Baies, Gh.Mitu, O.Cazac, V. Cebotari, S.Bruma, O.Robu, I.Cretu,

T.Tabuncic, A.Cara, ,,Drept civil, teoria generala a obligatiilor”, Tipografia
Centrala, Chisinau, 2015.

e. Codul Civil al Republicii Moldova
f. Publicat: 22-06-2002 n Monitorul Oficial Nr. 82-86 art. 661
g. www.animus.md

h. www.legis.md

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Studiul de caz, Proiectul, Exercitiile.

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup/ Portofoliu “Capacitatea de folosinta si de exercitiu a persoanei
fizice” ,, Infiintarea Persoanei juridice” ,,Determinati particularititile de organizare
si activitate a persoanelor juridice de drept privat” Redactarea modelelor de
procura si declaratii

Denumirea unitatii de
Ccurs

ADMINISTRATIA PUBLICA 1
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http://www.animus.md/
http://www.legis.md/

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numiirul de
credite acordat
S.07.0.021 Componenta de v VIl 4
specialitate

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea adecvata a notiunilor specifice cadrului teoretic ce vizeaza
domeniul administratiei publice;
CS2. Identificarea particularitatilor sistemului administratiei publice ce desfasoara
activitatea de executare a legii;
CS3. Determinarea modalitatilor de organizare si functionare a autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

Preconditiile

Calculator; Proiector; Plange; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

Literatura recomandata

1. Notiunea si principiile administratiei publice

2. Presedintele Republicii Moldova

3. Guvernul Republicii Moldova

4, Organele centrale de specialitate ale administratiei publice

5. Administratia publica locala

a. Cobaneanu S., Bobeica E., Rusu V. Drept administrativ. Note de curs.
Chiginau: CEP USM, 2012.

b. Mocanu Victor, Turcan Liliana, Rusu Viorel, Bobeica Elena. Drept
administrativ in scheme, Chisindu: CEP USM, 2013

C. Creanga Ion, Curs de drept administrativ, volumul |, editura Epigraf,
Chisinau, 2003, 2004

d. Creanga Ion, Curs de drept administrativ, volumul II, Administratia
Publica Locala, editura Epigraf, Chisinau, 2005

e. Orlov Maria, Belecciu Stefan, Drept administrativ, editura Epigraf,
Chiginau, 2005

f. Platon M., Administratia publica. Chisinau 2007

g. lon Guceac, Victor Mocanu,Viorel Rusu, Rodica Nichita, Drept
administrativ, manual, Chisinau 2024

h. Lege nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia publica

locald (Mon. Of. al RM din 9 martie 2007, nr. 32-35
i. Codul administrativ al Republicii Moldova

J. Publicat : 17-08-2018 in Monitorul Oficial Nr. 309-320

k. Lege nr. 768-X1V din 2 februarie 2000 privind statutul alesului local
(Mon. Of. al RM din 24 martie 2000

l. www.gov.md

m. www.presedinte.md

n. www.legis.md

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Studiul de caz, Proiectul, Exercitiile

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup:Particularitatile administratiei publice din unele tari europene”
»Asemanari si deosebiri in activitatea Presedintelui R. Moldova si activitatea
presedintelui din alte state europene”

»Raporturile Guvernului cu organele administratiei publice locale si alte organe”

Denumirea unitatii de
Ccurs

ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT I

Codul cursului

Tipul cursului Anul de Semestrul | Numiirul de credite
studii acordat
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S.07.0.022

Componenta de specialitate v VII 4

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice

CS1. Elaborarea actelor si documentelor oficiale.

CS2. Monitorizarea sistematizarii si circulatiei documentelor.

CS3. Gestionarea resurselor informationale .

CS4. Acordarea de asistenta in desfasurarea comunicarii in cadrul institutiei.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului 1. Conceptia si deontologia profesiei de asistent manager

2 Rolul secretariatelor in institutii
3 Clasificarea competentelor
4 Sistemul informational al organizatiei
5 Sistemul mijloacelor si metodelor de comunicare
6 Organizarea biroului
7 Organizarea documentelor curente n birouri
8. Corespondenta oficiala
9. Instrumente specifice de evidenta si organizare in munca de secretariat.
Organizarea activitatilor colective

Literatura recomandata | a. Catalog de acte oficiale, Ch., 1997
b. Ghidul functionarului public, / Centrul National de Terminologie,
Ch.,Pontos, 2009
C. Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., 2000
d. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistentd manageriald, B, 2008
e. Socobeanu, Jordana, Manual de secretariat, B., 2002

f.

ORDIN Nr. 57 din 27-07-2016 cu privire la aprobarea Indicatorului

documentelor-tip si al termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei
publice, pentru institutiile, organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova
Publicat : 05-08-2016 in Monitorul Oficial Nr. 247-255 art. 1278

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Studiu de caz, tipuri, modele de registre nomenclatoare, sisteme de
pastrare/arhivare a documentelor 1n institutii de stat, organizatii, Intreprinderi
Proiect individual, plan model a unei sedinte, sedinte de negociere, organizarea

audientelor
Denumirea unitatii de PROTOCOL SI RELATII CU PUBLICUL
curs
Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numiirul de
credite acordat
S.07.0.023 Componenta de v VIl 4
specialitate

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice

CS1. Aplicarea in practica a valorilor si principiilor specifice relatiilor in cadrul
autoritatilor publice

CS2. Respectarea cerintelor de conduitd in relatiile oficiale cu publicul

CS3. Redactarea diverselor tipuri de comunicari in relatiile cu publicul

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1.

2.
3.
4.

Originea aparitiei relatiilor publice

Protocol si relatii cu publicul

Structura si rolul serviciului RP in activitatea APL
Transparenta in cadrul APL
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Formarea imaginii autoritatii publice
Conduita in relatiile oficiale cu publicul
Retorica in relatiile oficiale cu publicul
Relatiile cu mass-media

Literatura recomandata

Ghid metodic. Aplicarea Codului de conduita a functionarului public din
M Chisinau 2013

(o~ o,

b. Tamara Gheorghita ,,Etica In administratia publicad din RM”

C. Ion Popescu, Dragos Dinca ,,Deontologia functionarului public”
Bucuresti 2006

d. Abric J.C., Psihologia comunicarii. Polirom. 2002.

e. Bortim D.. Semiotica. Limbaj si comunicare. SNSPA. Bucuresti. 2001
f. Bougnoux. Daniel. Introducere in stiintele comunicarii, lasi, Polirom,
2000

0. Discursuri si pledoarii celebre. Ed. Didactica si pedagogica 1995

h. Serb St.. Relatii publice si comunicare. Teora. Bucuresti. 1999

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup: “Puterea imaginii in relatiile publice”, ,,Formele de exprimare
aconduitei”, ,,Perfectionarea conduitei umane”

Denumirea unitatii de
Ccurs

DREPTUL MUNCII SI PROTECTIE SOCIALE

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numiirul de
credite acordat
S.07.0.024 Componenta de specialitate v VII 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalititi de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Aplicarea prevederilor legale privind institutia contractului colectiv de
munca si a conventiei colective de munca.
CS2. Identificarea prevederilor legale privind timpul de munca si de odihna.
CS3. Determinarea conditiilor de salarizare a muncii.
CS4. Determinarea conceptului de disciplind a muncii si formelor de raspundere
existente tn dreptul muncii.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1 Dreptul muncii ca ramura a sistemului national de drept
2 Izvoarele dreptului muncii

3 Principiile dreptului muncii

4. Raportul juridic de munca

5. Subiectii dreptului muncii

6 Parteneriatul social n sfera muncii

7 Contractul individual de munca

8 Timpul de munca si timpul de odihna

9

Salarizarea
10. Disciplina muncii si raspunderea disciplinara
11. Sanatatea si securitatea in munca
12. Raspunderea materiald in dreptul muncii
13. Jurisdictia muncii
14. Supravegherea si controlul de stat asupra respectarii legislatiei muncii
15. Dreptul international al muncii
Literatura recomandati | a. Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003
b. Romandas N., Boisteanu E. Dreptul Muncii, Chisindu, 2015
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C. Romandas N., Boisteanu E., Esanu O., Lungu A., Dreptul muncii. Indicatii
metodice (pentru lectii practice), Chisinau, 2011.

d. Negru T, Scortescu C. Dreptul muncii, Curs Universitar, Chisinau:
Labirint, 2010

e. Dragos D. s.a. Dreptul muncii, Curs universitar, editia a II1-a, Cluj-
Napoca: Sfera Juridica,2007

f. Mihailov T, Forme juridice actuale de prestare a muncii, Chigindu, 2022
g. Romandas N., Boisteanu E., Pascalutd F.., Ghidul specialistului in resurse

umane, Chisinau 2021

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect individual: Statutul juridic al salariatului sau a angajatorului (drepturi,
obligatii, particularitati, relatii cu alte subiecti in cadrul raporturilor de munca).
Proiect de grup: Procedura de aplicare a fiecarui tip de sanctiune disciplinara

Denumirea unitatii de

ETICA SI DEONTOLOGIE PROFESIONALA iN ADMINISTRATIA

curs PUBLICA
Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestru Numiirul de
studii | credite acordat
S.07.0.025 Componenta de specialitate v VII 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Aplicarea 1n practica a valorilor si principiilor stipulate in codurile de etica.
CS2. Evaluarea cadrului normativ ce vizeaza etica si deontologia profesionala in
administratia publica.
CS3. Utilizarea normelor de conduita ale functionarului public.
CS4. Orientarea spre valorile raportate la beneficiarii serviciului public.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1. Delimitari conceptuale

2. Etica si infrastructura etica in cadrul administratiei publice.

3. Repere deontologice in conduita personalului administratiei publice in cadrul
relatiilor internationale

4. Norme de eticd in comunicarea verbala

5. Etica corespondentei oficiale.

Literatura recomandata

a. Ghid metodic. Aplicarea Codului de conduita a functionarului public din
RM, Chisinau 2013
b. Tamara Gheorghita ,,Etica in administratia publicd din RM”

Abric J.C., Psihologia comunicarii. Polirom. 2002.
Bortim D.. Semiotica. Limbaj si comunicare. SNSPA. Bucuresti. 2001
Discursuri si pledoarii celebre. Ed. Didactica si pedagogica 1995

Codul European al bunei conduite administrative

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

c
d
€.
f. Serb St.Relatii publice si comunicare. Teora. Bucuresti. 1999
g.
R

eferatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect individual ,,Norme ce guverneazd comportamentul profesional. Statutul
functionarului public”

Studiu de caz ,,Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public”
Interpretarea actului normativ cu emiterea judecatilor de valoare privind
oportunitatea legii, domenii de acoperire, obligatiile functionarului public,
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| drepturile functionarului public, raspunderea functionarului public

Denumirea unitatii de
Curs

MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numiirul de
studii credite acordat
S.08.0.026 Componenta de specialitate v \211 3

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Utilizarea adecvata a conceptelor specifice managementului resurselor
umane
CS2. Dezvoltarea capacititii de a elabora si aplica strategii de resurse umane
adaptate realitatii din piata
CS3. Identificarea practicilor utilizate in procesele de recrutare si selectie,
motivarea angajatilor, formare si dezvoltare profesionala
CS4. Aprecierea importantei functiunii de resurse umane pentru asigurarea

Preconditiile Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.
Continutul cursului 1. Introducere in managementul resurselor umane si managementul strategic
al necesarului de resurse umane.
2. Analiza si descrierea postului.
3. Recrutarea si selectia resurselor umane.
4, Motivarea, cresterea satisfactiei In munca a angajatilor si managementul
recompenselor.
5. Evaluarea performantelor, promovarea salariatilor si managementul
carierei
Literatura recomandata | a. Marinag C.V, Marin I. Managementul resurselor umane, Pro Universitaria,
Bucuresti 2012
b. Barca Alic. Managementul resurselor umane ASEM, Chisinau, 2006
C. Bérca Alic. Managementul resurselor umane
d. Nicolescu Ovidiu. Managementul organizatiei. Bucuresti: Ed. Economica,
2007
e. Pastor loan. Managementul resurselor umane. Cluj-Napoca: Risoprint,
2006
f. Pénisoara Georgeta Managementul resurselor umane lasi: Polirom, 2010
g. Borza A. Managementul resurselor umane Tn context european Cluj-
Napoca: Risoprint, 2006
h. Cole G.A. Managementul personalului Bucuresti: Ed. CODECS, 2006

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Studiu de caz: Facilitatile, avantajele si dezavantajele relatiei motivare-
performanta.

Portofoliu: Elaborarea unui chestionar de analiza a postului;Elaborarea figei
postului unui manager si a unui asistent manager.

Denumirea unitatii de
Curs

ADMINISTRATIA PUBLICA 11

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numarul de
credite acordat
S.08.0.027 Componenta de specialitate v VIl 4

37




Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Constatarea particularitatilor statutului juridic al functionarului public;
CS2. Identificarea particularitatilor actului administrativ, conditiilor de legalitate si
validitate ale actului administrativ;
CS3. Determinarea mecanismelor de control asupra activitatii organelor
administratiei publice;

Preconditiile Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.
Continutul cursului 1. Caracteristica generald a serviciului public. Reglementarea functiei
publice si a statutului functionarului public
2. Formele de realizare ale administratiei publice, actele administrative ca
forma principald a administratiei publice
3. Metodele de realizare a administratiei publice
4, Modalitatile de asigurare a legalitatii si disciplinei in domeniul
administratiei publice
5. Administratia in domeniul economic, domeniul social-cultural, domeniul
administrativ-politic si relatiilor externe
Literatura recomandata | a. Cobaneanu S., Bobeica E., Rusu V. Drept administrativ. Note de curs. —
Chiginau: CEP USM, 2012.
b. Creanga 1. Curs de drept administrativ - Chisinau: Editura EPIGRAF.
2003.2005
C. Orlov M., Belecciu S. Drept administrativ. — Chiginau: -V.I., 2005.
d. Platon M., Administratia publica. Chisindu 2007
e. lon Guceac, Victor Mocanu,Viorel Rusu, Rodica Nichita, Drept
administrativ, manual, Chisinau 2024
f. Codul administrativ al Republicii Moldova
g. Publicat : 17-08-2018 in Monitorul Oficial Nr. 309-320
h. Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul

functionarului public (Mon. Of. al RM din 23 decembrie 2008, nr. 230-232

i. Codul de conduita a functionarului public nr. 25-XVI din 22 februarie
2008 (Mon. Of. al RM din 11 aprilie 2008

J. www.gov.md

k. www.presedinte.md

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup: “Statutul juridic a functionarului public”.

Portofoliu: ,,Esenta si continutul actelor administrative cu caracter normativ
(actelor normative). Efectele juridice ale lor.” /,,Esenta si continutul actelor
administrative cu caracter individual (actelor individuale). Efectele juridice ale
lor”/,,Metodele de administrare de influenta directa si indirectd”

Denumirea unitatii de
curs

ASISTENTA MANAGERIALA SI SECRETARIAT II

Codul cursului Tipul cursului Anul de Semestrul Numarul de
studii credite acordat
S.08.0.028 Componenta de v VI 4
specialitate

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Gestionarea resurselor informationale utilizdnd Sistemul integrat de
circulatie a documentelor electronice
CS2. Aplicarea regulilor de organizare, circulatie si executare a documentelor
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CS3. Redactarea documentelor organizatorice si de dispozitie
CS4. Planificarea muncii de secretariat prin gestionarea timpului si organizarea
activitatilor colective

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

1. Organizarea procedurilor de protocol

2 Documente secrete

3. Reguli generale cu privire la tinerea lucrérilor de secretariat
4, Sistemul integrat de circulatie a documentelor electronice

5 Documentatia de personal

Literatura recomandata

a Eduard Boisteanu,Nicolae Romandas, Felecia Pascéluta ,,Ghidul
specialistului in resurse umane,,, Chisinau 2021

b. Ghidul functionarului public, / Centrul National de Terminologie,
Ch.,Pontos, 2009

C. Harisson. Jonh, Curs de secretariat, B., 2000

d. Pariza, Maria, Curs de secretariat si asistentd manageriald, B, 2008
e. Socobeanu, Jordana, Manual de secretariat, B., 2002

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invitare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Portofoliu: Aplicarea procedurilor legale de operare cu actele si corespondenta
oficiald specifice institutiilor, autoritatilor, etc.

Proiect individual Intocmirea itinerarului unei calatorii in tara/ striinitate folosind
propriul algoritm de lucru

Denumirea unitatii de
Ccurs

ARHIVISTICA ST DOCUMENTALISTICA

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii | Semestrul Numiirul de
credite acordat
S.08.0.029 Componenta de v \211 2
specialitate

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Identificarea etapelor de evidenta, pregatire, pastrare si predare la arhiva a
documentelor in organizatiile, institutiile si intreprinderile din Republica Moldova.
CS2. Aplicarea principiilor managementului arhivelor la diferite etape de realizare
si desfagurare a activitatii de ordonare a documentelor.
CS3. Aplicarea normelor juridice privind gestionarea si arhivarea documentelor.
CS4. Valorificarea metodelor si tehnicilor de arhivare digitala.

Preconditiile Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.
Continutul cursului 1. Repere fundamentale in arhivisticd si documentaristica
2. Activitatea de documentare si arhivare
3. Managementul documentelor la nivel organizational
4. Arhivarea fizica si electronicd a documentelor
Literatura recomandati | &) Melentina Bazgan, Notiuni fundamentale de arhivisticd. O arhiva pas cu
pas, Pitesti, Editura paralele 45, 2016.
b) Adina Berciu-Draghicescu, Arhivistica — Suport de curs, Universitatea din
Bucuresti, Departamentul de invatimant la Distantd, Ed. Credis, 2007.
c) Ion Deleanu, Drept constitutional si institutii publice, tratat, Bucuresti,
1996.

d) Mihai Tascd, Ghidul arhivelor din Republica Moldova, Chigindu 2011

e) Legea nr.880 din 22-01-1992 privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova

f) Hotararea Guvernului Nr.143 din 27-02-2019 cu privire la organizarea si
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functionarea Agentiei Nationale a Arhivelor.
)] Instructiune  cu privire la ordonarea documentelor n
organizatiile, institutiile si Intreprinderile Republicii Moldova

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup: ,,Rolul arhivisticii In asigurarea transparentei si responsabilitdtii
administrative”; ,,Patrimoniul arhivistic”; ,,Personalul arhivistic”; ,,Arhivistica si
cooperarea arhivistica interinstitutionala”.

Proiect individual: ,,Analiza legislatiei nationale privind protectia si pastrarea
fizica a documentelor de arhiva”; Analiza legislatiei nationale privind arhivarea
electronicd a documentelor de arhiva”; “Impactul digitalizarii asupra
managementului documentelor in institutiile publice”.

Denumirea unitatii de
Ccurs

DREPT FINANCIAR SI FISCAL

Codul cursului Tipul cursului Anul de studii Semestrul Numiirul de
credite acordat
S.08.0.030 Componenta de v VI 3
specialitate

Obiectivele cursului
exprimate in finalitati de
studiu si competente

Competente profesionale specifice
CS1. Identificarea elementelor sistemului bugetar al R. Moldova.
CS2. Determinarea avantajelor si dezavantajelor creditului public.
CS3. Aprecierea rolului impozitelor si taxelor in formarea bugetului public
national.
CS4. Explicarea drepturilor si obligatiilor legale ale contribuabililor.

Preconditiile

Calculator; Proiector; Planse; Postere; Manuale; Culegeri de acte normative.

Continutul cursului

Consideratii generale privind finantele publice si dreptul financiar
Bugetul public national

Sistemul veniturilor publice

Imprumutul public si datoria publica

Controlul financiar si fiscal

. Raspunderea juridica in procesul de executie bugetara

ouprLNE

Literatura recomandata

a) Armeanic A.,Drept Financiar, Chigindu, 2008;

b) Armeanic A., Volcinschi V., Rotaru A., Palade lu., Gujuman T., Tetelea
E., Drept fiscal, Ed. "MUSEUM", Chisinau 2001;

C) Vlaicu V.,Rotaru A.,Boaghi V.,Vidaicu D., Drept Fiscal, Chisinau 2014
d) Saguna D.D., Drept Financiar si Fiscal, Bucuresti, 2000.

e) Televca Oleg, Cuciurca Doina Drept financiar Note de curs, Editura: CEP
USM, Chisinau, 2023

f) Lege Nr.181 din 25-07-2014 finantelor publice si responsabilitatii bugetar-
fiscale Publicat : 08-08-2014 in Monitorul Oficial Nr. 223-230

0) Cod Fiscal al Republicii Moldova Publicat : 18-09-1997 in Monitorul
Oficial Nr. 62

Metode de
predare/invatare/evalua
re la fiecare unitate de
invatare

Referatul, investigatia, proiectul, portofoliul, autoevaluarea

Continutul lucrului
individual al elevului

Proiect de grup “Determinati particularitatile activitatii organelor ce desfasoara
activitate financiara in stat”, ,,Particularitatile elaborarii si adoptarii bugetelor
locale”

Proiect de grup “Determinati particularitatile activitatii organelor ce desfasoara
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activitate financiara in stat” ,,Particularitatile elaboréarii si adoptarii bugetelor
locale”

PARTEA III: INFORMATIE GENERALA PENTRU ELEVI

.. Conditii de cazare si alimentatie

Elevilor, inscrisi la programele de formare profesionald, li se acordd locuri In caminele
institutiei, conform Regulamentului de activitate internd a caminelor. Se mentioneaza cd cdminele
sunt amplasate in imediata apropiere a blocurilor de studii, a cantinei si a salii de sport.

Colegiul ,,Mihail Cakir” din Comrat dispune de doud cdmine cu cate cinci etaje, fiecare avand
o0 capacitate de 240 de locuri. Conform datelor cadastrale, pentru fiecare elev revin aproximativ 6 m?2
de suprafata locativa.

Caminele functioneaza conform sistemului pe blocuri: fiecare bloc include doud camere —
una mare pentru 3 persoane (aproximativ 20 m?) si una micd pentru 2 persoane (aproximativ 15 m?).
In bloc este previzut un grup sanitar (WC), iar bucitiria si dusurile sunt comune pentru tot caminul.

Camerele sunt dotate cu  paturi, dulapuri, noptiere, mese si  scaune.
In primul cimin este amplasata biblioteca colegiului, fapt ce oferd conditii favorabile pentru studiu
si autoinstruire.

Amenajarea si dotarea caminelor, precum si cazarea elevilor, se efectueaza in conformitate cu
Regulamentul de activitate internd a caminelor institutiei. Prioritate la cazare au elevii orfani,
semiorfani si cei cu dizabilitati. Elevii orfani beneficiaza de cazare gratuita.

Caminele sunt supuse periodic controlului sanitar-epidemiologic si antiincendiar, efectuat de
centrul de medicina preventiva si de serviciul pompieri.

Taxa lunard de cazare se calculeazd conform Hotéararii Guvernului Nr. 99 din 30.01.2007
privind taxele de cazare in cadminele institutiilor de stat de invatamant profesional tehnic secundar,
profesional tehnic postsecundar, superior, precum si din domeniul stiintei si inovarii.

Pentru a educa si dezvolta responsabilitatea privind comportamentul antiincendiar, elevii
semneaza actul de luare la cunostintd in Registrul de instructiuni generale privind tehnica securitatii
in domeniul electricitatii.

Repartizarea locurilor in cdmine se efectueazd conform cererilor elevilor, aprobate de
directorul adjunct pentru instruire si educatie. Cererile se anexeazd si se pastreazd in dosarele
personale ale elevilor cazati, responsabili de acest proces fiind pedagogii sociali.

Elevii sunt cazati in camin doar dupa emiterea unui ordin de catre director, acesta fiind
nregistrat in Cartea de ordine — activitatea de baza a elevilor.

Extrasul din ordin se pastreaza in dosarul personal al elevului cazat.
. Servicii medicale
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In cadrul instititiei, activeaza cabinetul medical. Asistenta medicald este cea care, conform
fisei postului, se ocupd de toate aspectele de ordin medical. Scopul asistentei medicale este de a
promova bundstarea fizica si psihica a elevilor. Deasemenea, institutia, in fiecare an incheie contracte
cu medicii de familie din cadrul CMF.

.. Ajutor financiar pentru elevi

Ajutorul financiar sub formd de burse sociale se acorda elevilor care se afld intr-o situatie
materiald sau sociald dificila, in special celor ale caror venituri pe membru de familie nu depasesc
salariul minim pe economie.

Au dreptul la bursa sociald si elevii cu dizabilitati (care prezinta certificatele corespunzatoare
in original), cei proveniti din familii cu venituri reduse, din centre de plasament (internate), precum si
elevii care au pierdut unul sau ambii parinti.

Acordarea si marimea burselor sociale, precum si alte forme de sprijin financiar pentru elevi,
sunt reglementate prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 1009 din 1 septembrie 2006
,,Cu privire la cuantumurile burselor, indemnizatiilor banesti si altor forme de asistenta sociala
pentru studentii institutiilor de invatamant superior, elevii din invatamantul profesional tehnic
postsecundar, postsecundar nontertiar, mediu de specialitate, precum si pentru persoanele care isi
fac studiile in sistemul postuniversitar.”

. Facilititi de studiu:

Studentii beneficiaza de burse, care sunt acordate In functie de media generald la admitere (pe
baza de concurs), precum si in functie de rezultatele academice obtinute la sfarsitul fiecarui semestru.
Un astfel de sistem stimuleazd elevii sd manifeste o atitudine responsabilda fatd de procesul de
invatare, sa-si dezvolte competentele profesionale si sa atinga performante inalte.

Procesul educational din colegiu este asigurat printr-o baza material-tehnicd modernd, care
ofera toate conditiile necesare pentru o instruire eficienta si pentru dezvoltarea profesionald. Institutia
dispune de un singur corp de studii, o bibliotecd, doua cabinete de informatica, laboratoare de chimie
si biologie, o sala de sport, o sald de conferinte, o sald pentru ritmica, precum si cabinete specializate
pentru fiecare specialitate.

Colegiul are in total 39 de sali de clasd, dintre care 19 sunt destinate activitatilor individuale.
In aproape toate cabinetele sunt instalate table interactive, imprimante si aparate de aer conditionat,
ceea ce contribuie semnificativ la cresterea calitdtii procesului educational. Existenta retelei interne
Wi-Fi ofera acces liber la resurse educationale si materiale electronice, facilitind utilizarea activa a

tehnologiilor informationale in cadrul lectiilor.
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O astfel de infrastructurda modernd contribuie la formarea competentelor practice ale
studentilor, la dezvoltarea autonomiei, a abilitatilor de cercetare si la cresterea motivatiei pentru
studiu, asigurand un nivel inalt de pregatire profesionald si conditii confortabile pentru activitatea
educationala.

[. Activititi extracurriculare si agrement:

In cadrul Colegiului ,Mihail Cakir” sunt desfisurate o serie de activititi extracurriculare:
concursuri, olimpiade, competitii, festivaluri, seminare, ore demonstrative, actiuni de caritate, mese
rotunde, intalniri cu personalitati care fac parte din segmentul educational.

.. Asociatii ale elevilor

In cadrul colegiului functioneaza asociatia Consiliul Elevilor. Consiliul Elevilor este un factor
important al democratizarii relatiilor profesor-elev n colegiu. Prin acest cadru elevii isi aleg
reprezentantii, formuleaza puncte de vedere specifice lor, elaboreaza propuneri pentru imbunatatirea
calitatii vietii institutionale. Modalitatea concretd in care se realizeazd aceste procese sunt

determinate de cultura organizationala a colegiului.
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