Oferta de formare pentru anul scolar 2021-2022

Er%g‘;;”r:jﬁj i EFICIENTA SI PROFESIONALISM iN ACTIVITATILE DE SECRETARIAT

Tipul de L . o

program Formare continua / dezvoltare profesionala

SIUZ 2Itlc_tmta Personal didactic auxiliar (secretar) din invatamantul preuniversitar

Durata 24 ore in sistem online

Competente « Intocmirea si gestionarea documentelor de secretariat

vizate = Utilizarea aplicatiilor: editare text, calcular tabelar, de navigare pe internet, posta

electronica

= Utilizarea aplicatiei REVISAL
= Utilizarea aplicatiei SIIIR

Planificarea _ _ . Nr. ore

modulelor Denumirea modulului/temei Online | Online

tematice: sincron | asincron
M1. Activitatea specifica departamentului secretariat in invatdmant 3 3
M2. Word si Excel in activitatea de secretariat 3 3
M3. Comunicare online. Posta electronica si forum 2 2
M4. Aplicatia REVISAL 2 2
MB5. Aplicatia SIIIR 2 2

Calendarul . Trimestrul 1l al anului 2022 (aprilie-iunie)

programului

Modalitatide | . pservarea pe parcursul activitatilor; interevaluare si autoevaluare

evaluare a o .

. * Portofoliul si chestionar de evaluare

cursantilor ’

Formatori * Daniela Cornelia Terme, Casa Corpului Didactic ,,Alexandru Gavra” Arad

implicati * Gheorghita Tica, Liceul Tehnologic de Constructii si Protectia Mediului Arad
» Gabriel Marinescu, Colegiul National ,,Elena Ghiba Birta” Arad

Coordonatorul L . . .

programului Emilia Dancila, profesor metodist Casa Corpului Didactic ,,Alexandru Gavra” Arad

Formular de inscriere: https://forms.gle/rfcGWNNTAfeD6XyV8

Casa Corpului Didactic ,,Alexandru Gavra” Arad 1
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