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Stiinte a Moldovei Informatiei si
Comunicatiilor
4. | Agentia de | Turcanu urie | Director tehnic, master (Z Wy S
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Electronica 'S
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software ENDAVA | Victor informatice
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FORMATUL CALIFICARII

Operatorul introducere, validare si prelucrare date este solicitat pe piata muncii
si este regdsit in organigramele multor entitati publice si private. Persoana cu
calificarea profesionald respectiva poseda cunostinte si abilitati necesare pentru
utilizarea eficienta a echipamentelor periferice (de intrare-iesire), precum si a
echipamentelor de introducere si prelucrare date, in scopul unei productivitati
ridicate in procesul de introducere, prelucrare si validare a datelor.

Descrierea

Corelarea competentelor dobéndite in cursul formarii profesionale cu cerintele
Scopul impuse de piata muncii in practicarea ocupatiilor compatibile cu calificarea
profesionald obtinuta in urma certificarii.

Institutii prestatoare de servicii educationale IPT, angajatori, elevi, adulti,

Grup/, i-tinta .y ;
T pTpeTiian angajatl, somerl.

Modalitédtile disponibile de formare profesionald pentru obtinerea calificirii

Modalititi de formare | . e i <
includ: Invdtamant cu frecventa.

Durata studiilor - 2 ani - in baza studiilor gimnaziale

- certificat de studii gimnaziale,
Conditii de acces - 15ani,
- studii gimnaziale.

Cerinte speciale Acces 1n blocurile de studii pentru persoane cu dizabilitati locomotorii.
Certificarea Certificat de calificare, insotit de Suplimentul descriptiv

Dezvoltare - Angajarea in cdmpul muncii conform calificarii atribuite;
profesionala/ - Continuarea studiilor la programe de nivel 4 CNCRM/4 ISCED.

proiectarea carierei

Persoanele care obtin calificarea profesionald Operator introducere, validare si
prelucrare date se pot angaja in campul muncii in functiile de Operator
introducere, validare si prelucrare date. Operator introducerea datelor grafice si
textuale, Operator procesare text si imagine.

Oportunititi de
angajare in cimpul
muncii

- Respectarea actelor normative de s@ndtate si securitate a muncii,

Cerinte legale speciale e : ;
e P - Respectarea veridicitatii datelor si a drepturilor de autor.

Capitolul 1. INTRODUCERE IN DOMENIUL DE FORMARE PROFESIONALA
1.1. Descrierea generalid a domeniului de formare profesionali

Misiunea domeniului de formare profesionald Electronicd si automaticd este formarea unei
personalitati integre si dezvoltarea competentelor profesionale, pentru a face fatd cerintelor actuale
si de perspectiva ale pietei fortei de munca locale si internationale prin:

e acumularea unui ansamblu de cunostinte si abilitati in domeniul TIC, in scopul dezvoltarii

profesionale si personale;

e formarea si dezvoltarea competentelor profesionale necesare pentru activitatea in domeniul

respectiv.

Absolventii domeniului de formare profesionala Electronicd si automaticd pot activa in
cadrul entitatilor publice sau private in departamentul serviciilor tehnice, administrator
calculatoare, inspector in hardware si software al calculatoarelor, operator al sistemelor de calcul a
proceselor de productie, operator la calculatoare, operator la retele de calculatoare etc.
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Abordarea de pe pozitiile contemporane impune domeniului de formare profesionald o serie
de cerinte:
e crearea unui mediu de invitare autentic, apropiat de mediul real de munca si relevant
intereselor persoanei si formarii competentelor profesionale;
e promovarea calitatii gi eficientei in procesul educational si stagiile de practic;
e imbinarea aspectelor de natura teoreticd/practica si cultivarea unor abilititi ce pornesc de
la realitdtile activitatilor din domeniul TIC;

e compatibilizarea pregatirii profesionale cu orientdrile europene si adaptarea ofertei
educationale la cerintele pietei fortei de munci;

e structura demersurilor educationale pe conceptia ,,invatd actionand” si dezvoltarea unor
dexteritdti de ordin practic;

e modernizarea si dezvoltarea bazei materiale didactice a institutiilor prestatoare de servicii
educationale;

1.2. Caracteristicile-cheie ale domeniului de formare profesionali

Caracteristicile-cheie ale domeniului
Nivelul de calificare 3 CNCRM /3 ISCED
Tipul programului de
studii
Forma de organizare Invaimant cu frecventd
Volumul studiilor 2684 ore
Stagiile de practicd sunt parte componentd obligatorie a programului de
formare profesionala. Tipurile, etapele, locul perioada de desfasurare si durata
stagiilor de practicd se stabilesc in planurile de invatdmant in corespundere cu
rezultatele invatarii si competentele scontate pentru calificarea Operator
Stagii de practici introducere, prelucrare si validare date. De organizarea stagiilor de practica
este responsabil prestatorul de servicii educationale. Stagiile de practici se
desfdsoara in laboratoarele institutiei de invatdmant, in intreprinderi, companii
TIC si alte entitdti interesate sa functioneze ca baza de practica.
Stagiile de practica includ 2 sesiuni de practica in productie.

In procesul de formare se vor utiliza urmétoarele tipuri de evaluare:
- evaluarea inifiald,

- evaluarea curentd;

Invatamant profesional tehnic secundar

Modalitati de

examinare §i evaluare o
- evaluarea sumativd,

- evaluarea finala.

Modalitate de evaluare
finala
Titlu/calificarea
acordata

Examen de calificare

Operator introducere, validare si prelucrare date

Organ responsabil de | In baza rezultatelor evaludrii externe a programului de formare profesionala
adoptarea deciziei efectuatd de Agentia Nationald de Asigurare a Calitdfii in Educatie si
privind autorizarea de | Cercetare sau o alta agentie de evaluare a calitatii, acreditatd conform
functionare provizorie/ | standardelor internationale si/sau inscrise in Registrul European pentru
acreditarea Asigurarea Calitatii in Invagaméntul Profesional Tehnic, Guvernul Republicii
programelor de Moldova autorizeazd functionarea provizorie sau acrediteazi programul de
formare profesionald | formare profesionala.

m
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1.3. Echivalarea cu calificiri din alte state

La elaborarea standardului de calificare Operator introducere, validare si prelucrare date
au fost luate in consideratie cerintele Standardului European EN 16234-1:2016 (E) “e-Competence
Framework (e-CF) - a common European Framework for ICT Professionals in all industry
sectors”. Cadrul european de competente electronice (e-CF) ofera o referintd la 40 de competente
aplicate la locul de muncé in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor (TIC), utilizand un
limbaj comun pentru competentele, cunostintele si nivelurile de competenta care pot fi acceptate in
intreaga Europd. Acest standard oferd definitii clare si o orientare solidd pentru a sprijini luarea
deciziilor in ceea ce priveste selectia si recrutarea candidatilor, precum si calificarea, formarea si
evaluarea profesionistilor in domeniul TIC. Aceasta permite identificarea competentelor si a
abilitdtilor care pot fi necesare pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor si atributiilor legate de
locul de muncd in domeniul TIC. Adoptarea pe scard largd a e-CF de cétre companii si organizatii
din intreaga Europa asigura transparenta, mobilitatea si eficienta resurselor umane care activeaza in
sectorul TIC.

in tabelul de mai jos sunt indicate, de asemenea, profilurile ocupationale similare, definite in
baza de e-competente standardizate la nivel european (vezi SM SN 16234-1:2016).

Referinte CORM 006-14 Referinte: SM EN 16234-1:2016
Nivel Denumirea ocupatiilor de
conform Denumirea ocupatiilor de bazi Nivel e-CF bazﬁp
CNC RM

413201 Operator introducere, validare si e-CF 1 Agent birou de servicii TIC
prelucrare date

Nivel 3 CNC | 413202 Operator introducerea datelor
RM grafice si textuale

413203 Operator la calculatoare si

calculatoare electronice

413206 Operator procesare text si imagine

Capitolul 2. CALIFICARI SI OCUPATII
2.1. Descrierea succinti a calificrii

Operatorul introducere, validare i prelucrare date, nivelul 3 CNCRM / 1 e-CF, are atributii de
introducere in calculator a unor date din documentele primare, asigurand conformitatea, validarea si
salvarea acestor date pe suport electronic. In acest scop, el efectueazi o serie de activititi principale
pentru sustinerea procesului de prelucrare a datelor, din care se pot mentiona:

- gestioneazd suportul/dispozitivele de stocare a datelor;

- utilizeaza echipamente periferice si de birotica la prelucrarea datelor;

- asigura securitatea datelor;

- introduce, prelucreaza si valideaza date;

- transpune datele pe suporturi de stocare.

Procesul de lucru in cazul acestei meserii este corespunzator atributiilor si sarcinilor de lucru

pe care le pot desfasurd la locul de munca cum ar fi:

- introduce si proceseaza date in diverse formate: text, grafic, tabelar, numeric;

- scaneazd, importd imagini (de pe documente sau alte medii) pe suport electronic, in
vederea utilizarii lor ulterioare, inclusiv pentru transpunerea in alte forme de prezentare
(pe suport hartie, calc, foi transparente, etc.);

e
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asambleaza static si/sau dinamic texte si/sau desene si/sau imagini;

transpune datele pe suporturi de stocare si gestioneaza suporturile in vederea pastrarii in
siguranta a datelor;

raspunde de conformitatea datelor, textelor, desenelor, tabelelor si imaginilor introduse pe
suport electronic cu documentele primare;

salveazd periodic si in situatii critice datele, pastreaza copiile de sigurantd ale datelor
salvate;

restaureaza la nevoie datele salvate si 1i ajutd pe beneficiari sd-si recupereze informatiile.

De asemenea, trebuie respectate standardele de protectie a mediului si de securitate §i sdnatate
in muncd, dar si cunoasterea si respectarea principiilor legale referitoare la protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestora.

Pentru a desfisura activitatile presupuse de ocupatie, operatorul introducere, prelucrare si
validare date comunici eficient cu beneficiarii, cu persoanele din structuri ierarhice superioare $i
are o0 permanenta preocupare pentru perfectionarea propriilor performante.

2.2. Lista ocupatiilor tipice

Nivelul Programul de formare
: i profesionali (meseria Ocupatii tipice conform CORM
calificarii ;
conform Nomenclatorului)
413201 Operator introducere, validare si prelucrare date
413202 Operator introducerea datelor grafice si textuale
3 Operator introducere, validare
CNCRM si prelucrare date 413203 Operator la calculatoare si calculatoare
electronice
413206 Operator procesare text i imagine

Capitolul 3. DESCRIEREA REZULTATELOR INVATARII

Rezultatele invitarii se descriu in termeni de competente transversale si profesionale

generale,

ce corespund descriptorilor de nivel din Cadrul National al Calificarilor, Cadrul European

al Calificarilor (EQF) si a Normei Europene EN 16234-1:2016 (E) e-Competence Framework.

Competente transversale — CT

CT1 Autonomie si responsabilitate

Asumarea intregii responsabilitati pentru realizarea sarcinilor
de munca, in vederea executarii atributiilor de serviciu.

CT2 Interactiune sociala

Adaptarea propriului comportament la circumstante de
rezolvare a problemelor si realizarea acestora prin colaborarea
cu personalul ierarhic superior, asigurand schimbul eficient de
informatii $i comunicarea interumana.

CT3 Dezvoltarea personali si folosind surse de documentare tiparite, software specializate
profesionala si resurse electronice in limba romana si, cel putin, intr-o

Dezvoltarea profesionald si personala, prin invatare continud,

limba de circulatie internationald.
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Competentele profesionale definite pentru calificarea:
Operator introducere, validare si prelucrare date

Descriptori generali ai S ; ; ;
Nr. P g Descriptori de nivel ai competentelor
competentelor
Nivelul 3 CNC RM / nivelul 1 e-CF
oo g Actioneaza, ghidat de specialisti de nivel mai inalt, in
Dezvoltarea serviciului o S .
CP1 (B.1) procesul dezvoltdrii serviciilor de introducere, prelucrare si
’ validare date.
CP2 | Implementarea solutiilor (B.4) Instil]eaza sau ut.lllzeaza corr}ponentc?le hard‘wafe /softyvare
: sub indrumare si in conformitate cu instructiuni detaliate.
CP3 | Documentarea serviciilor (B.S) Utilizeaza si aplica ghidat standarde de definire a structurii
documentelor
CP4 Asistenta utilizatorilor Interactioneaza cu utilizatorii in procesele de introducere,
(C1) validare si prelucrare date.
CP5 Furnizarea serviciilor Actioneaza ghidat in procesul de inregistrare si urmirire a
(C.3) fiabilitatii datelor.

Descrierea extinsi a rezultatelor invitirii in termeni de cunostinte, aptitudini, nivel minim de

recunoastere/evaluare

Camb ke Rezultatele invitarii Nivel minim Module de
sy ; S recunoastere/ formare a
profesionale Cunostinte Aptitudini aliaee competentelor
Nivel 3 CNCRM: studii profesional tehnice secundare
CP1 K1 Standardele de S1 Pregiteste locul de munca Dezvolta Prelucrarea
Dezvoltarea protectie a respectand atat standardele ghidat de informatiei
serviciului mediului si de de protectie a mediului si de specialisti de textuale si
(B.1) sandtate si sandtate si securitate in nivel mai tnalt numerice
securlfate in muncd, a 1.10rmelo.r. generale sevvichi de B
muncd df’ prc_)tecpa muneii, precum | . - docere, Utilizarea
K2 Proceduri si si aplicarea procedurilor de . bazelor de date
tehnici de calitate, necesare pentru pre.lucrare 3
verificare a dezvoltarea serviciului validare date. Sisteme de
securitdtii datelor | S2 Analizeaza datele in functie prelucrare
de procesat de caracteristicele pe care grafica si
K3 Cerintele trebuie sa le aibd forma miltimedia
produsului final finala dupa prelucrare
K4 Tipuri de 83 Se asigura de securitatea Crearea si
documente datelor si documentelor prelucrar&;a
digtale primite spre a fi prelucrate si T —
K5 Sisteme de realizeaza copii a
operare materialelor date spre W
K6 Produse software prelucrare/procesare Utilizasen
pentru birotica S4 Analizeaza materialul echipamentelor
K7 Produse antivirus (text/numeric/imagine) care S
§ o de birotica
K8 Software pentru urmeaza sa fie prelucrat
prelucrarea S5 Selecteaza metodele si P —
produselor instrumentele hardware/ ediu adecvat
multimedia software necesare pentru m .
K9 Tehnici si procesarea datelor e mur}ca 3
proceduri de (text/numerice/imagini) remedierea
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Competente Rezultatele invitirii Nivel minim Module de
: recunoastere/ formare a
profesionale Cunostinte Aptitudini evaluare competentelor
prelucrare a S6 Asigura ca detine toate situatiilor de
documentelor informatiile cu privire la risc

K10 Procedura de modul in care trebuie sd
scanare a arate produsul final
materialelor S7 Utilizeaza produse program

K11 Suporturi de destinate introducerii,
stocare a datelor prelucrarii si validarii

datelor
(text/numerice/imagini)
S8 Prelucreaza imagini din
punct de vedere coloristic,
pentru a permite realizarea
nivelul cromatic al imaginii
finale cerute
S9 Adapteazd imaginea la
mdrimea si rezolutia
necesara pentru realizarea
machetei grafice
S10 Salveaza datele prelucrate in
functie de calitatile pe care
trebuie sa le detind, n
formatul cel mai convenabil
S11Realizeazd scanarea
materialelor in format hartie
pentru a putea fi integrate in
materialul electronic
S12 Realizeaza transpunerea
datelor pe diverse suporturi
magnetice de stocare a
datelor
CP2 K1 Etapele si S1 Organizeaza ergonomic Instaleaza sau Sisteme de
Implementar principiile locul de munca pentru utilizeaza prelucrare
ea solutiilor organizarii diminuarea riscurilor de componentele grafica si
(B.4) ergonc?mice a naturd vizuald, mentala si hardware/soft multimedia
locului c.ie muncd postula.rév ' ——

K2 .Struct.urlle S2 Comunica ef'.10|ent cu _ indrumare si Crearea si
ierarhice ale persoanele din structurile " ’ prelucrarea
companiei ierarhice superioare ale )

K3 Etapele de companiei in vederea conformitate documelr)ltelor
instalare a prestarii serviciilor de cu instructiuni we
sistemului de introducere, prelucrare si detaliate. Utilizarea
operare validare a d.atelor echipamentelor

K4 Proceduri de S3 Instaleaza sistemul de o i

de birotica
configurare a operare conform
componentelor instructiunilor furnizate pe Crearea unui
software ecran de Kit-urile de .
) mediu adecvat

K5 Etapele de instalare .
. 5 de munca si
instalare a S4 Configureazd componente .
driverelor si a software pentru a asigura r'eme'(.ilerea
produselor interoperabilitatea situatiilor de
software componentelor

Standard de calificare: Operator introducere, validare si prelucrare date
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Competente
profesionale

Rezultatele invatarii

Cunostinte

Aptitudini

Nivel minim
recunoastere/
evaluare

Module de
formare a
competentelor

K6 Facilitatile
produselor
software utilizate

K7 Tehnici de
retusare a
materialului

S6

S7

S8

calculatorului si depaneaza
defectiunile sau

Instaleaza drivere software
pentru echipamente de
biroticd necesare la
prelucrarea datelor
Instaleaza produse software
pentru birotica conform
instructiunilor furnizate pe
ecran de Kit-urile de
instalare

Testeaza functionarea
echipamentului cu produsele
software pentru birotica
instalate prin lansarea in
executie a acestora
Instaleaza produse software
antivirus conform
instructiunilor furnizate pe
ecran de Kit-urile de
instalare

Selecteazd setarile potrivite
din programele utilizate in
vederea unei procesari
eficiente a datelor

S10 Realizeaza retusurile

materialului original in
functie de imperfectiunile
tehnice ce trebuie eliminate

S11 Identifica si reface zone ale

imaginii, pierdute din
diferite cauze (zone ce
impiedica folosirea ei in
acest stadiu), in functie de
specificul acestora

risc

CP3
Documentare
a serviciilor
(B.5)

K1 Instrumente
pentru crearea,
editarea si
distribuirea
documentelor
profesionale

K2 Cerintele
documentelor
primare

K3 Siluri si mijloace
adecvate
materialelor de
prezentare

K4 Mijloace de
gestiune a

Sl

S2

S3

S4

Produce documente care
asigurd conformitatea
datelor prelucrate cu
specificatiile documentelor
primare

Selecteaza stilul si
mijloacele adecvate pentru
materialele de prezentare
Documenteaza masurile de
verificare a produsului/
serviciului final pentru a
identifica si inlatura toate
erorile aparute
Documenteaza rezultatele
obtinute in procesul de
introducere, validare si

Utilizeaza si
aplicd ghidat
standarde de
definire a
structurii
documentelor

Prelucrarea
informatiei
textuale si
numerice

m
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Gompetente Rezultatele invitirii Nivel minim Module de
< recunoastere/ formare a
profesionale Cunostinte Aptitudini eviliare competentelor
versiunilor in verificare si prezinta
vederea concluziile
organizarii S5 Mentine/actualizeaza
documentatiei coerenta documentatiei in
dlaborets raport cu facilitatile
serviciului
CP4 K1Tehnologii IT S1 Réspunde solicitarilor si Interactioneaz | Tehnologii de
Asistenta multimedia de problemelor clientilor, icu comunicare
utilizatorilor comunicare inregistrand informatiile utilizatorii in digitala
(C1) K2Norme.legale de relevanFev ' procesele de
protectia datelor S2 Comunica eficient cu :
cu caracter utilizatorii folosind noile mtr.oducer.e,
personal instrumente ale tehnologiei validare si
K3Maisuri tehnice si comunicatiilor (telefoane prelucrare
organizatorice de mobile, SMS-uri, e-mail, date.
asigurare a forum, blog, etc.) in vederea
securitatii datelor dezvoltarii calitative a
cu caracter serviciului
personal S3 Respectd normele legale
referitoare la protectia
utilizatorilor in ceea ce
priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera
circulatie a acestora
S4 Adoptd toate masurile
tehnice si organizatorice
adecvate in vederea
asigurdrii unui nivel de
securitate a datelor
personale corespunzitor, in
conformitate cu cerintele
legislatiei specifice
CP5 K1 Tehnologii IT S1 Utilizeaza tehnologii IT Actioneazd Prelucrarea
Furnizarea multimedia de multimedia pentru ghidat in informatiei
serviciilor comunicare comunicare cu clientii in procesul de textuale si
(C.3) K2 Procedura procesul de furnizare a inregistrare i ——
companict de serviciului T
fum}zg.re a S2 Utilizeaza aplicatii software fiabilitatii Tehnologii de
serviciilor 5 1abilitatii
in managementul comunicare
K3 Softwar§ de informatizat al monitorizarii datelor digitala
monilt(')r?.zare B serviciilor
furn!zgl.rn S3 Gestioneaza asteptdrile
serv1cnlgr clientilor in pr’ocesul de
K4 Acordurile ; i v o e
‘oot : . furnizare a serviciului
privind nivelurile ; g
definite.de S4 Furnizeaza produsul
servicii (SLA) /serviciul in conformitate cu
&5 Documentatia acordurile privind nivelurile
—— definite de servicii (SLA)
procesului de S5 Completeaza documentatia
furnizare a necesara in procesul de
serviciului furnizare a produsului/
serviciului
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3.1. Corelatia rezultatelor ale invitarii — Curriculum

Competente profesionale generale
Nr. Module/ Discipline L
crt. = = & & ) B
Q Q Q QO Q
1. | Prelucrarea informatiei textuale si numerice 156 + + +
2. | Utilizarea bazelor de date 300 +
3. | Sisteme de prelucrare graficd si multimedia 258 + +
4. | Tehnologii de comunicare digitala 48 + +
5. | Crearea si prelucrarea documentelor web 78 + *
6. | Utilizarea echipamentelor de birotica 96 + +
Crearea unui mediu adecvat de munca si
7. . o . ’ 42 + +
remedierea situatiilor de risc

Capitolul 4. CONDITII SI MODALITATI DE OBTINERE A CALIFICARII

Prin activitatea de formare profesionald si obtinere a calificdrii Operator introducere,
validare si prelucrare date este desemnat ansamblul proceselor prin care persoana insugeste intr-un
cadru organizat cunostintele, aptitudinile, deprinderile si comportamentele necesare exercitarii unor
ocupatii specifice domeniului electronicd si automatica. In perioada actuald de schimbiri rapide
prin care trece Republica Moldova formarea profesionald initiald si continud ar trebui sd devind un
proces continuu §i organizat care sd {ind seama atat de schimbarile care au loc in trecerea spre
economia de piatd, cat si de cele care pot fi anticipate.

La baza elabordrii standardului de calificare sta profilul ocupational. Profilul ocupational al
operatorului introducere, validare si prelucrare date este documentul in care se descriu atributii si
sarcini de muncd, precum si cunostinte, capacitdti si deprinderi practice, calitdti profesionale,
instrumente si materiale de lucru necesare pentru a realiza cu succes activitdtile profesionale
specifice ocupatiei in concordantd cu cerintele pietei muncii. El specifica ceea ce o persoana trebuie
sa cunoascd i sa fie capabild sa faca, pentru a fi considerata competenta la locul de munca.

Formarea competentelor profesionale se poate realiza prin urmatoarele modalitati:

a. cursuri organizate de furnizorii de formare profesionala tehnica postsecundaré;
b. cursuri organizate de angajatori in cadrul unitatilor proprii;

c. stagii de practica si specializare in unitdti din tara sau din strainétate;

d. alte forme de pregatire profesionala.

Capitolul 5. CRITERII DE EVALUARE A CALIFICARII

ch: Criterii Descriptori
Evaluarea finala se organizeazd pentru candidatii care au parcurs integral
programul de formare profesionalda tehnica secundara conform prevederilor
Conditii de curriculare aprobate de MECC si ministerele de resort, in scopul evaludrii
1. admitere,pentru rezultatelor invétarii acestora, conform CNC RM si certificdrii competentelor
evaluarea finala | profesionale prin Certificat de calificare.
Dreptul de a sustine examenul de calificare il au candidatii care au finalizat
integral programul de formare profesionala.
Modalitatea de )
2. . | Examen de calificare
evaluare finala
3. Conditii de Evaluarea finala se organizeaza de catre institutiile de invatamant profesional
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Nr.

Criterii

Descriptori

realizare a
evaludrii finale
(se indica, dupd
caz, conditiile

specifice)

tehnic care detin acreditarea la programul pentru care se organizeaza si se

desfasoara evaluarea calificarii.

Examenul de calificare poate fi desfasurat prin metoda sistemului unificat, iar

procedurile se reglementeaza prin ordinul MECC.

Pentru realizarea evaludrii finale trebuie sd se respecte cumulativ urmétoarele

cerinte:

- institutia de invatdmant, unde se organizeazd evaluarea finald, asigurad
calitatea subiectelor elaborate si respecta procedurile pentru a asigura
securitatea materialelor de evaluare pana, in timpul si dupd evaluare.

- lista materialelor si timpul rezervat pentru realizarea probelor de evaluare in
cadrul examenului se stabileste de catre comisia de elaborare a subiectelor
pentru examen.

- examenul de calificare este organizat in laboratoare/ateliere in care fiecare
elev este asigurat cu un loc de munca distinct.

- institutia asigurd acces si conditii pentru candidatii admisi la evaluare,
indiferent de circumstantele lor personale.

Cerinte generale
fatd de
modalitatea de
evaluare si
instrumentele
utilizate in
evaluare

- Examenul de calificare constd in evaluarea rezultatelor invatarii conform
CNC in vederea certificérii competentelor profesionale;

- Subiectele cuprind materia studiatd la componenta de profil a programului de
formare si impun candidatilor demonstrarea competentelor profesionale in
conditii de muncd reale.

- Corespunzdtor programului de formare profesionald evaluarea poate fi
realizata prin Examen din doua probe: proba teoretica si proba practica.

- Proba teoretica va fi realizata prin testare la calculator, iar fiecare candidat
trebuie sa aibd un calculator distinct cu conexiune la Internet.

- Lucrarea practicd va fi similard unei sarcini reale de la locul de muncd,
fiecare candidat trebuie si aibd un loc de muncd distinct, dotat cu
instrumente §i consumabile, dupd caz. Rezultatele lucrdrii practice vor fi
evaluate de examinatori in baza Fisei de observare.

Cerinte generale
fata de evaluatori

Pentru organizarea si desfasurarea examenului de calificare sunt constituite:
1. Comisia de elaborare a subiectelor pentru Examen,
2. Comisia de evaluare si calificare.
Comisia de elaborare a subiectelor pentru examen va elabora subiecte pentru
probele de evaluare in corespundere cu finalitatile prevazute in documentele
curriculare la programul respectiv si trebuie sd raspunda cumulativ urmétoarelor
cerinte:
- sadetina experientd in activitatea pe care o evalueazi;
- sadetina studii superioare de specialitate;
- sadetina grad stiintific/didactic;
- sd cunoascd continutul curricular al programului de formare profesionala
tehnica specific domeniului de calificare profesionala certificata;
- sd detind certificat care sd confirme participarea la cursuri de formare
continud in domeniul evaluarii.
Comisia de evaluare si calificare va evalua cunostintele, abilitatile, competentele
candidatilor si va conferi calificarea corespunzitoare in conformitate cu
prevederile CNC.

6.

Cerinte generale
fata de atribuirea

Atribuirea calificarii se face de Comisia de evaluare si calificare constituita din
cadre didactice si reprezentanti ai agentilor economici, aprobata prin ordinul
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Nr.

Criterii Descriptori
crt.

calificarii directorul institutiei de invitamant. Activitatea comisiei este consemnatd in
procese verbale, prin care se specificd rezultatele sustinerii probelor de evaluare
finald, semnate de presedinte si membrii comisiei si se pastreazd in arhiva
institutiei in care s-a desfisurat evaluarea. Ordinul de atribuire a calificarii se
emite de directorul institutiei in baza deciziei Comisiei de evaluare si calificare,
consemnata prin proces verbal.

Capitolul 6. ASIGURAREA CALITATII

Calitatea programului de formare profesionald a operatorului introducere, validare §i
prelucrare date oferit de institutiile prestatoare de servicii educationale poate fi evaluat intern si
extern prin standarde de acreditare, criterii si indicatori de performantd. Evaluarea internd a calitatii
programului de formare profesionala se realizeaza de cétre structuri institutionale de asigurare a
calitatii, iar evaluarea externd a calitdtii se realizeaza de catre Agentia Nationald de Asigurare a
Calitatii in Educatie si Cercetare (ANACEC), precum si de alte structuri abilitate.

Asigurarea calitatii formarii profesionale a operatorului introducere, validare si prelucrare
date este realizatd in baza standardelor nationale de referintd, a standardelor de acreditare si a
Metodologiei de evaluare externd a calitdfii in vederea autorizdrii de functionare provizorie §i
acreditdrii programelor de studii si a institufiilor de invajamant profesional tehnic, superior si de
formare continud, adoptata prin HG nr.616 din 18.05.2016.

Calitatea formarii profesionale si certificarea calificarii este centratd pe rezultate ce sunt
exprimate in cunostinte, competente, atitudini, responsabilitate si autonomie, care se obtin prin
parcurgerea si finalizarea programului de studii. Responsabil de asigurarea calitétii programelor de
formare profesionala este fiecare institutie prestatoare de servicii educationale, indiferent de statutul
ei juridic si este garantul calitatii formarii profesionale a viitorului angajat in domeniu.

Calitatea formirii profesionale este asiguratd prin urmatoarele procese:
a) planificarea si realizarea rezultatelor asteptate ale invatarii;

b)  monitorizarea rezultatelor;

¢) evaluarea interna a rezultatelor;

d) evaluarea externd a rezultatelor.

Institutiile cu responsabilitdti in asigurarea calitatii in IPT, precum ANACEC si MECC vor
oferi sprijin institutiilor de invatdmant profesional tehnic in procesul de asigurare a calitéii, vor
monitoriza si evalua extern calitatea, vor valida rezultatele procesului de autoevaluare interna si vor
aproba planul de imbunatatire propus de institutiile evaluate.
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PROFIL OCUPATIONAL
CALIFICAREA: OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE
(nivelul de calificare 3 CNC RM)

Elaborat de Grupul de lucru, aprobat prin Ordinul Ministrului educatiei, culturii si
cercetarii nr.991 din 26 iunie 2018:

1. Todos Petru, dr., prof. universitar, Academician al Academiei de Stiinte Tehnice a
Romaniei, Universitatea Tehnicd a Moldovelt;

2. Balan Stela, dr., conferentiar universitar, sefa Directiei management academic si
asigurarea calitdtii, Universitatea Tehnica a Moldovei;

3. Obada Liuba, director adjunct pentru instruire, profesoara discipline de informatica, GD
superior, Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale;

4. Postaru Andrei, director executiv, Compania Winify SRL;

5. Aremescu Vitalie, director tehnic, Compania Sava Soft SRL

Elaborat: 10.07.2018 — 20.08.2018

1. Referinte

Specialitatea Operator introducere, validare si prelucrare date face parte din domeniul de
formare 714 Electronicd si automaticd (Nomenclatorul domeniilor de formare profesionala, al
specialitatilor si calificarilor pentru Invatamantul profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar, 2015), iar ca domeniu ocupational, conform CORM 006-14, face parte din subgrupa
majord 41: Functionari cu atributii generale, inclusiv operatori la masini de scris/calcul, grupa
de bazd 4132 Operatori introducere date, cu ocupatii de bazi incluse in tabelul de mai jos. In
acest tabel sunt indicate, de asemenea, profilurile ocupationale similare, definite in baza de e-
competente standardizate la nivel european (vezi SM SN 16234-1:2016).

Referinte CORM 006-14 Referinte: SM EN 16234-1:2016
Nivel . .. - Nivel e- | Denumirea ocupatiilor de
conform Denumirea ocupatiilor de baza CF bazi
CNC RM
413201 Operator introducere, e-CF 1 Agent birou de servicii TIC

validare si prelucrare date

413202 Operator introducerea
Nivel 3 datelor grafice si textuale

CNCRM | 413203 Operator la calculatoare si

calculatoare electronice

413206 Operator procesare text si
imagine

2. Descrierea ocupatiei:

Operatorul introducere, validare si prelucrare date, nivelul 3 CNCRM / 1 e-CFE are atributii
referitoare la introducerea pe suport electronic a datelor necesare prelucrarilor electronice. In
acest scop, el efectueaza o serie de activitati importante pentru sustinerea procesului de
prelucrare electronica a datelor, din care se pot mentiona:

- introduce si valideaza date pe suport electronic



gestioneaza suporti electronici de date

asigura conformitatea datelor introduse cu documentele primare
salveaza periodic datelor introduse

restaureaza la nevoie datele salvate

recupereaza informatii pentru utilizatori, la cererea acestora
pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate pe suport electronic.

Procesul de lucru in cazul acestei calificari este corespunzator activititilor pe care le
desfasoara si care sunt descrise in cadrul competentelor specifice ocupatiei. Principalele functii
indeplinite sunt urmatoarele:

Gestionarea suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor/ documentelor
Organizarea activitatii proprii

Utilizarea echipamentelor periferice

Asigurarea securitatii datelor/ documentelor

Introducerea si validarea datelor

Prelucrarea datelor

Transpunerea datelor pe suport.

Ocupatia implica capabilitati de comunicare eficienta cu beneficiarii, analistii, programatorii,

ceilalti specialisti IT, precum si cu persoanele din structurile ierarhice de conducere ale

organizatiei. De asemenea, trebuie respectate atat standardele de protectie a mediului si de
securitate si sandtate in munca, a normelor generale de protectia muncii, precum si aplicarea
procedurilor de calitate, necesare pentru indeplinirea cu succes a activitatilor.

3. Atributiile principale si sarcinile de lucru specifice:
Persoana care stapaneste calificarea 413201 Operator introducere, validare si prelucrare date
trebuie sa fie capabild de a indeplini urmatoarele:

Atributii [ Sarcini de lucru

Nivelul 3 CNCRM / nivelul 1 e-CF

Pregateste locul de munca respectand atat standardele de
protectie a mediului si de securitate si sdnatate Tn munca, a
normelor generale de protectia muncii, precum si aplicarea
procedurilor de calitate, necesare pentru dezvoltarea serviciului

Analizeaza datele in functie de caracteristicele pe care trebuie sa
le aiba forma finala dupa prelucrare

Se asigura de securitatea datelor si documentelor primite spre a fi

Dezvoltarea prelucrate si realizeaza copii a materialelor date spre
serviciului prelucrare/procesare
(B.1) Analizeaza materialul (text/numeric/imagine) care urmeaza sa fie
prelucrat

Selecteaza metodele si instrumentele hardware/ software
necesare pentru procesarea datelor (text/numerice/imagini)

Asigura ca detine toate informatiile cu privire la modul in care
trebuie sa arate produsul final

Utilizeaza produse program destinate introducerii, prelucrarii si
validarii datelor (text/numerice/imagini)

Prelucreaza imagini din punct de vedere coloristic, pentru a

permite realizarea nivelul cromatic al imaginii finale cerute




Atributii Sarcini de lucru

Adapteaza imaginea la marimea si rezolutia necesard pentru
realizarea machetei grafice

Salveaza datele prelucrate in functie de calitatile pe care trebuie
sa le detina, in formatul cel mai convenabil

Realizeazd scanarea materialelor in format hartie pentru a putea
fi integrate in materialul electronic

Realizeaza transpunerea datelor pe diverse suporturi magnetice
de stocare a datelor

Nivelul necesar de e-competentd 1 — Dezvolta ghidat de
specialisti de nivel mai Tnalt servicii de introducere, prelucrare si
validare date

Organizeaza ergonomic locul de munca pentru diminuarea
riscurilor de natura vizuala, mentala si postulara

Comunica eficient cu persoanele din structurile ierarhice
superioare ale companiei in vederea prestarii serviciilor de
introducere, prelucrare si validare a datelor

Instaleaza sistemul de operare conform instructiunilor furnizate
pe ecran de Kit-urile de instalare

Configureaza componente software pentru a  asigura
interoperabilitatea componentelor calculatorului si depaneaza
defectiunile sau incompatibilitatile rezultate

Instaleaza drivere software pentru echipamente de birotica
necesare la prelucrarea datelor

Instaleaza  produse software pentru birotica conform
instructiunilor furnizate pe ecran de Kit-urile de instalare

Testeaza functionarea echipamentului cu produsele software
pentru birotica instalate prin lansarea in executie a acestora

Instaleazd produse software antivirus conform instructiunilor
Implementarea furnizate pe ecran de Kit-urile de instalare
solutiilor Selecteaza setdrile potrivite din programele utilizate in vederea
(B.4) unei procesari eficiente a datelor

Realizeazd retusurile materialului original in functie de
imperfectiunile tehnice ce trebuie eliminate

Identifica si reface zone ale imaginii, pierdute din diferite cauze
(zone ce impiedica folosirea ei in acest stadiu), in functie de
specificul acestora

Nivelul necesar de e-competentd 1 - Instaleaza sau utilizeaza
componentele  hardware/software sub  indrumare si  in
conformitate cu instructiuni detaliate

Produce documente care asigura conformitatea datelor prelucrate
cu specificatiile documentelor primare

Documentarea Selecteaza stilul si mijloacele adecvate pentru materialele de
serviciilor (B.5) prezentare

Documenteaza masurile de verificare a produsului/serviciului
final pentru a identifica si inlatura toate erorile aparute




Atributii

Sarcini de lucru

Documenteaza rezultatele obtinute in procesul de introducere,
validare si verificare si prezinta concluziile

Mentine/actualizeaza coerenta documentatiei  in raport cu
facilitatile serviciului

Nivelul necesar de e-competenta 1 - Utilizeaza si aplica ghidat
standarde de definire a structurii documentelor

Raspunde solicitarilor si problemelor clientilor, inregistrand
informatiile relevante

Comunica eficient cu utilizatorii folosind noile instrumente ale
tehnologiei comunicatiilor (telefoane mobile, SMS-uri, e-mail,
forum, blog, etc.) in vederea dezvoltarii calitative a serviciului

Asistenta
utilizatorilor
(C1)

Respecta normele legale referitoare la protectia utilizatorilor in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestora

Adopta toate masurile tehnice si organizatorice adecvate in
vederea asigurarii unui nivel de securitate a datelor personale
corespunzator, in conformitate cu cerintele legislatiei specifice

Nivelul necesar de e-competenta 1 - Interactioneaza cu
utilizatorii in procesele de introducere, validare si prelucrare date

Utilizeaza tehnologii IT multimedia pentru comunicare cu
clientii in procesul de furnizare a serviciului

Utilizeaza aplicatii software in managementul informatizat al
monitorizarii serviciilor

Furnizarea

Gestioneaza asteptarile clientilor In procesul de furnizare a
serviciului

serviciilor
(C.3)

Furnizeaza produsul/serviciul in conformitate cu acordurile
privind nivelurile definite de servicii (SLA)

Completeaza documentatia necesard in procesul de furnizare a
produsului/serviciului

Nivelul necesar de e-competentd 1 - Actioneaza ghidat in
procesul de Inregistrare si urmarire a fiabilitatii datelor

Nivelurile de educatie si calificare:
- Studii profesionale tehnice post secundare
- Nivelurile de calificare conform CNC RM: 3

Calitati profesionale:

Calificare in domeniu; Responsabilitate; Obiectivitate; Punctualitate; Atentie la detalii;
Cooperare;  Adaptabilitate/Flexibilitate; ~ Géandire analitica; Inovare; Initiativa;

Realizare/Efort; Independenta; Integritate; Rezistentad la stres; Perseverentd; Conducere;

Inteligentd emotionald; Orientare sociald; Grija pentru alte persoane; Abilitati de lucru in

echipa; Diplomatie.

Cunostinte si abilitati:




Cunoasterea legislatiei care reglementeaza domeniul TIC

Poseda capacitati de a utiliza calculatorul in domeniul sau de activitate

Estimeaza ordinea prioritatilor in solutionarea diferitor situatii profesionale

Cunoaste terminologia de specialitate

Poseda abilitati analitice, de rezolvare a problemelor , de luare a deciziilor, practice,
organizatorice, de comunicare, de munca cu sisteme informatice si tehnice, de
gestionare a resurselor, de protectia mediului, de protectie a vietii, de dezvoltare
durabila.

7. Instrumente, utilaj si materiale:

Tehnica de calcul cu soft-uri aplicative necesare activitatilor de proiectare, raportare etc.
pentru indeplinirea obligatiunilor de munca.

8. Tendinte si preocupari de viitor:

Participarea la activitati de instruire si perfectionare profesionala

Autoinstruire permanenta

Participarea la programe de schimb de experientd intre subdiviziuni, companii si
intreprinderi de profil

Participarea la prezentari si expozitii de dezvoltare si saloane de inventica

Studierea literaturii de specialitate

Analiza si implementarea noutatilor in domeniul TIC

9. Ocupatii similare, conform CORM 006-14

Nivel conform CNC RM Denumirea ocupatiilor de baza

Nivel 3 CNC RM

413201 Operator introducere, validare si prelucrare date

413202 Operator introducerea datelor grafice si textuale

413203 Operator la calculatoare si calculatoare electronice

413206 Operator procesare text si imagine




