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Ocupatia: Operator introducere, validare si prelucrare date

Titlul calificarii:

OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE

Codul

Nivelul calificarii

3

Unitatile obligatorii (specifice)

Codul

Nivel

Credite

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

WIW Wl w| w|w

Unitatile obligatorii (generale)

Aplicarea prevederilor legale referitoare la sandtatea si
securitatea Tn munca si In domeniul situatiilor de urgenta

Aplicarea normelor de protectie a mediului

Aplicarea procedurilor de calitate

Unitatile obligatorii (cheie)

Comunicare in limba oficiala

Comunicare in limbi straine

Competente de baza in matematicd, stiinta si tehnologie

Competente informatice

Competenta de a invata

Competente sociale si civice

NN IDNIDNIDNDN
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Ocupatia: Operator introducere, validare si prelucrare date

Scopul si motivatia calificarii

Calificarea de ,,Operator introducere, validare si prelucrare date” este solicitatd pe piata muncii si
este regasita in organigramele multor firme.

Cunostinte necesare in prealabil / Conditii de acces / Ruta de progres

Persoana care doreste sa devina “Operator introducere, validare si prelucrare date” trebuie sa
aiba studii medii si cunostinte de baza de tehnologia informatiei (hardware, software, modele §i
structuri de date, medii de stocare date, medii de transmisie a informatiilor).

Prin completarea competentelor specifice conform standardului ocupational Operator introducere,
validare si prelucrare date, o persoand poate obtine calificarea de Operator prelucrare texte si
imagini, Operator calculator si retele, programator ajutor.

Explicarea regulilor calificarii in relatie cu alte unititi de competenta
O persoana poate obtine un certificat de calificare numai daca intruneste in intregime cerintele
calificarii respective.

Comparabilitatea internationala
Calificarea “Operator introducere, validare si prelucrare date” are corespondent: opérateur de saisie
de données, data entry operator.

Cerintele legislative specifice: -

Documente eliberate de Organisme de reglementare: -
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Ocupatia: Operator introducere, validare si prelucrare date

Descrierea ocupatiei: OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE

Operatorul introducere, validare si prelucrare date are atributii referitoare la introducerea pe suport
electronic a datelor necesare prelucrarilor electronice. Tn acest scop, el efectueazi 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 suportii electronici de date

- asigurd conformitatea datelor introduse cu documentele primare

- salveaza periodic datelor introduse

- restaurecaza 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 unui operator introducere, validare si prelucrare date este corespunzator
activitatilor 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 i de securitate §i sandtate in
muncd, a normelor generale de protectia muncii, precum si aplicarea procedurilor de calitate, necesare
pentru indeplinirea cu succes a activitatilor.
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Ocupatia: Operator introducere, validare si prelucrare date

Unitatile de competente cheie

Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala

Unitatea 2: Comunicare in limbi striine

Unitatea 3: Competente de bazi in matematica, stiinta, tehnologie
Unitatea 4: Competente informatice

Unitatea 5: Competenta de a invita

Unitatea 6: Competente sociale si civice

Cod de referinta:

Unitatile de competente generale

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la sinitatea si
securitatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Unitatea 2: Aplicarea normelor de protectie a mediului

Unitatea 3: Aplicarea procedurilor de calitate

Cod de referinta:

Unititile de competente specifice

Unitatea 1: Gestionarea suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor/
documentelor

Unitatea 2: Organizarea activititii proprii

Unitatea 3: Utilizarea echipamentelor periferice

Unitatea 4: Asigurarea securititii datelor/ documentelor

Unitatea 5: Introducerea datelor

Unitatea 6: Prelucrarea datelor

Unitatea 7: Transpunerea datelor pe suport

Cod de referinta:
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Unitatea generald 1 - Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sinitatea in munca

si In domeniul situatiilor de urgenta

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta:

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare practicantului, in vederea aplicarii corecte a
prevederilor legale, referitoare la sandtatea, securitatea In munca si situatiile de urgentd, in scopul evitdrii

producerii accidentelor, acordarii de

prim ajutor si interventiei in cazul situatiilor de urgenta.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
atitudinilor necesare

1. Transpune in practica
prevederile legale, referitoare la
sanatatea si securitatea in munca

1.1 Insusirea normelor referitoare
la sanatatea si securitatea Tn munca
este realizata prin participarea la
instruiri periodice, pe teme
specifice locului de munca.

1.2 Echipamentul de lucru si
protectie, specific activitatilor de la
locul de munca este asigurat,
conform prevederilor legale.

1.3 Mijloacele de protectie si de
interventie sunt verificate, In ceea
ce priveste starea lor tehnica si
modul de pastrare, conform cu
recomandarile producatorului si
adecvat procedurilor de lucru
specifice.

1.4 Situatiile de pericol sunt
identificate si analizate, in scopul
eliminadrii imediate.

1.5 Situatiile de pericol, care nu pot
fi eliminate imediat, sunt raportate
persoanelor abilitate in luarea
deciziilor.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si intelege:

- NSSM si pentru situatii de
urgenta.

- Legislatie si proceduri de lucru
specifice locului de munca.

- Specificul locului de munca.

- Situatiile de pericol sunt
identificate si analizate cu atentie;

- Situatiile de pericol, care nu pot fi
eliminate imediat, sunt raportate cu
promptitudine persoanelor abilitate;
- Raportarea factorilor de risc este
facuta pe cale orala sau scrisa;

- Inlaturarea factorilor de risc este
facuta cu responsabilitate;

- Tn caz de accident, este contactat,
imediat, personalul specializat si
serviciile de urgenta;

- Masurile de prim ajutor sunt
aplicate cu promptitudine si
responsabilitate, cu antrenarea
ntregii echipe.
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2. Reduce factorii de risc 2.1 Identificarea factorilor de risc
este realizatd in functie de
particularitatile locului de munca.
2.2 Raportarea factorilor de risc
este facuta conform procedurilor
interne.

2.3 Inlaturarea factorilor de risc
este facuta conform reglementarilor

n vigoare.
3. Respecta procedurile de 3.1 Accidentul este semnalat, cu
urgenta si de evacuare promptitudine, personalului

specializat si serviciilor de urgenta.
3.2 Masurile de evacuare, in situatii
de urgenta, sunt aplicate corect,
respectand procedurile specifice.
3.3 Masurile de prim ajutor sunt
aplicate, in functie de tipul
accidentului.

Gama de variabile:

Documentatie de referinta: legislatie specifica securitatii $i sandtatii in muncd, NSSM si in domeniul situatiilor de urgenta, regulament de ordine
interioara (ROI), fisa postului, plan prevenire si protectie, proceduri interne specifice locului de munca, tematica instruiri etc.

Riscuri: pericol de lovire pe cai de circulatie, cadere de obiecte si materiale de la inaltime, in timpul manevrarii, proiectare de particule in special in
ochi, risc de alunecare, pericol de tdiere cu scule si unelte continand parti metalice/ ascutite, arsuri etc.

Factori de risc: referitori la sarcina de munca, executant, mediul de munca, procesul tehnologic.

Particularitatile locului de munca: in interiorul unor cladiri, manevrari de piese cu risc, conditii de luminozitate etc.

Situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundatii etc.

Aspecte relevante: fronturi de lucru existente si tipurile activitatilor desfasurate, modalitatea de organizare a activitatilor, existenta si repartizarea
cailor de acces, numarul de participanti in procesul de munca si distribuirea pe posturi de lucru, conditiile de iluminare etc.

Mijloace de semnalizare: utilizate permanent - panouri (indicatoare, placi), culori de securitate; etichete (pictograme, simbol de culoare pe fond);
utilizate ocazional - semnale luminoase, acustice, comunicare verbala (pentru atentionare asupra unor evenimente periculoase, chemare sau apel al
persoanelor pentru o actiune specifica sau evacuare de urgenta) etc.

Echipamentul individual de protectie a muncii: halat, manusi diverse etc.

Persoane abilitate: inginer, sef de echipa, responsabili NSSM si situatii de urgenta, medici, pompieri etc.

Servicii abilitate: servicii de ambulanta, pompieri, protectie civila etc.
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Modalitaiti de interventie: indepartarea accidentatilor din zona periculoasa, degajarea locului pentru eliberarea accidentatilor, anuntarea operativa a
persoanelor abilitate etc.
Tipuri de accidente: traumatisme mecanice produse prin cadere, lovire, compresiune, taiere, alunecare, patrunderea corpurilor straine in ochi etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- la locul de munci;

- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale. Simularea poate fi adecvata pentru producerea dovezilor in urmatoarele cazuri:
= aplicarea procedurilor de evacuare in caz de urgenta
= aplicarea procedurilor de interventie in caz de accident

Recomandare privind tehnicile de evaluare:

- Teoretice - test scris, intrebari orale

- Practice - observarea in conditii de munca reale
- Rapoarte de la terti.

Recomandari privind dovezile si metodele de evaluare pentru cunostinte si capacitatea de intelegere sunt necesare:

- Chestionarea candidatului (test scris, test oral).

- Certificatele obtinute anterior pentru una sau mai multe competente, ca urmare a evaluarii la absolvirea unor cursuri de formare, pot fi recunoscute
ca dovezi.
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Unitatea generala 2 - Aplicarea normelor de protectie a mediului

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare practicantului, in vederea aplicarii corecte a normelor de

protectie a mediului, Tn scopul diminudrii riscurilor de mediu, precum si a consumului de resurse naturale.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
atitudinilor necesare

1. Transpune in practica norme
de protectie a mediului

1.1 Problemele de mediu, asociate
activitatilor desfasurate, sunt
identificate, in vederea aplicarii
normelor de protectie

1.2 Normele de protectie a
mediului sunt insusite, prin
instructaje periodice pe tot
parcursul executarii lucrarilor.

1.3 Normele de protectie a
mediului sunt aplicate, corect,
evitandu-se impactul nociv asupra
mediului inconjurator zonei de
lucru.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si intelege:

- Norme specifice de protectie a
mediului.

- Legislatie si proceduri interne de
urgenta, specifice.

- Particularitatile locului de munca.

- Problemele de mediu, asociate
activitatilor desfasurate sunt
identificate cu atentie.

- Normele de protectie a mediului
sunt insusite, cu responsabilitate.

- Eventualele riscuri, ce pot afecta
factorii de mediu de la locul de
munca si vecinatati, sunt anuntate,
cu promptitudine, personalului
abilitat si serviciilor de urgenta

- Interventia pentru aplicarea de
masuri reparatorii se desfagoara cu
promptitudine.

- Identificarea situatiilor in care se
pot produce pierderi, necontrolate
de resurse naturale se face cu
responsabilitate.
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2. Actioneaza pentru diminuarea
riscurilor de mediu

2.1 Aplicarea de proceduri de
recuperare a materialelor
refolosibile se face adecvat
specificului activitatilor derulate.
2.2 Reziduurile rezultate din
activitatile de pe locul de munca
sunt manipulate si depozitate,
conform procedurilor interne, fara
afectarea mediului inconjurator.

2.3 Interventia pentru aplicarea de
masuri reparatorii a mediului
inconjurator se face in conformitate
cu procedurile de urgenta si
legislatia in vigoare.

2.4 Interventia pentru aplicarea de
masuri reparatorii se desfasoara,
evitand agravarea situatiei deja
create.

3. Actioneaza pentru diminuarea
consumului de resurse naturale.

3.1 Utilizarea resurselor naturale se
face judicios.

3.2. Actiunea pentru diminuarea
pierderilor de resurse naturale se
face permanent, conform
procedurilor specifice.

Gama de variabile:

Documentatie de referinta: legislatie privind protectia mediului, norme de protectia mediului, regulament de ordine interioard (ROI), fisa postului,
plan prevenire si protectie, proceduri interne specifice locului de munca, tematica instruiri etc.

Factori de mediu: apa, aer, sol, specii si habitate naturale.

Riscuri: poluarea apei, aerului, solului, degradarea biodiversitatii etc.
Factori de risc ce actioneaza asupra mediului:

- chimici: substante toxice, corozive, inflamabile;

- mecanici: miscdri functionale ale echipamentelor etc;

- termici;
- electrici;
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- biologici;

- radiatii;

- gaze (inflamabile, explozive);

- alti factori de risc ai mediului.

Instructaje periodice: zilnice, saptdmanale, lunare sau la intervale stabilite prin instructiuni proprii, in functie de specificul conditiilor de lucru.
Persoane abilitate: inginer, sef de echipa, responsabili de mediu, pompieri, etc.

Servicii abilitate: servicii de ambulanta, pompieri, protectie civila etc.

Resurse naturale: apa, gaze, sol, resurse energetice, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:

- la locul de munca;

- In centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale. Simularea poate fi adecvata pentru producerea dovezilor in urmatoarele cazuri:
= diminuarea riscurilor de mediu
= diminuarea consumului de resurse naturale

Recomandare privind tehnicile de evaluare:

- Teoretice - test scris, intrebari orale

- Practice - observare in conditii de munca reale

- Rapoarte de la terti.

Recomandari privind dovezile si metodele de evaluare pentru cunostinte si capacitatea de intelegere sunt necesare:

- Chestionarea candidatului ( test scris, test oral ).

- Certificatele obtinute anterior pentru una sau mai multe competente, ca urmare a evaluarii la absolvirea unor cursuri de formare, pot fi recunoscute

ca dovezi.
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Unitatea generala 3 - Aplicarea procedurilor de calitate

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta
Unitatea cuprinde cunostinte si deprinderi necesare pentru indeplinirea cu succes a activitatilor privind aplicarea

procedurilor de calitate.

NIVELUL UNITATII
2

Elemente de competenta

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
deprinderilor practice necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
cunostintelor necesare

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al
atitudinilor necesare

1. Identifica cerintele de calitate
specifice

1.1. Cerintele de calitate sunt
identificate, prin studierea
prevederilor referitoare la calitatea
lucrarilor, din documentatia
tehnica.

1.2. Cerintele de calitate sunt
identificate, pe baza indicatiilor din
fisele tehnologice, procedurile /
planurile de control etc.

1.3. Cerintele de calitate sunt
identificate conform Sistemului
de Management al Calitatii (SMC)
implementat Tn unitate sau a
Normelor interne de calitate.

Persoana supusa evaluarii
demonstreaza ca stie si intelege:

- Criterii si reglementari nationale
privind asigurarea calitatii;

- Prevederile din Procedurile
Sistemului de Management al
Calitatii (SMC) implementat in
unitate sau ale Normelor interne
calitate;

- Proceduri de lucru, proceduri de
control, tehnologie de lucru etc.;

- Proceduri tehnice de asigurare a
calitatii;

- Actiunile preventive §i corective
specifice locului de munca,
prevazute in SMC sau in Normele
interne de calitate.

- Cerintele de calitate sunt
identificate cu atentie si
responsabilitate.

- Procedurile tehnice de calitate
sunt aplicate cu responsabilitate.
- Verificarea calitatii lucrarilor
executate se realizeaza cu
responsabilitate.

- Verificarea calitatii lucrarilor se
realizeaza cu exigenta si atentie.
- Eventualele neconformitati
constatate sunt remediate cu
promptitudine si responsabilitate.
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2. Transpune in practica
procedurile tehnice de asigurare
a calitatii

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

2.3. Procedurile tehnice de
asigurare a calitatii lucrarilor sunt
aplicate respectand precizarile din
documentatia tehnica specifica.

3. Controleaza calitatea
lucrarilor executate

3.1 Verificarea calitatii lucrarilor
executate se realizeaza pe toate
operatiile.

3.2. Caracteristicile tehnice ale
lucrarilor realizate sunt verificate
prin compararea a calitatii executieli
cu cerintele de calitate impuse de
tehnologia de executie si normele
de calitate specifice.

3.3. Verificarea se realizeaza, prin
aplicarea metodelor adecvate
tipului de lucrare executata si
caracteristicilor tehnice urmarite.
3.4. Verificarea calitatii lucrarilor
executate se realizeaza, utilizand
tehnicile specifice IT.
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4.1. Neconformitatile constatate

4. Remediaza neconformititile sunt remediate permanent, pe
constatate parcursul derularii lucrarilor.

4.2. Neconformitatile sunt
eliminate prin Tnlaturarea cauzelor
care le genereaza.

4.3. Lucrarile executate Indeplinesc
conditiile de calitate impuse de
normele de calitate specifice.

Gama de variabile:

Cerinte de calitate: caiete de sarcini, norme interne, criterii §i reglementari interne, criterii i reglementari nationale, standarde tehnice, alte
specificatii.

Tipul lucrarii de executat: identificarea cerintelor de calitate, aplicarea procedurilor tehnice de asigurare a calitatii, verificarea calitatii lucrarilor
executate, remedierea neconformittilor constatate.

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

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

Metode de verificare a calititii executiei: prin teste asupra parametrilor de functionare a echipamentelor IT&C

Dispozitive / verificatoare pentru controlul si verificarea calititii lucrarilor efectuate: aparate de masura si control specifice activitdtilor din
domeniul IT&C, produse software pentru testare si benchmark etc.

Cauze care genereaza defecte: componente si subansamble electronice necorespunzatoare, nerespectarea tehnologiei de lucru, documentatie
incompleta, scule necorespunzatoare, diverse erori umane etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii:
- lalocul de munca
- n centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare:
- Teoretice - test oral, test scris
- Practice - observarea directa in conditii de munca reale
- Rapoarte din partea altor persoane.
Recomandari privind dovezile si metodele de evaluare pentru cunostinte si capacitatea de intelegere sunt necesare:
- Chestionarea candidatului (test scris, test oral).
- Certificatele obtinute anterior pentru una sau mai multe competente, pot fi recunoscute ca dovezi.
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Unitatea specifica 1

Gestionarea suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor/ documentelor

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru intocmirea evidentei suporturilor/ dispozitivelor de stocare
a datelor, precum si continutul acestora.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de

competenta

Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor

practice necesare

Criteriile de realizare
din punctul de vedere
al cunostintelor

necesare

Criteriile de realizare
din punctul de vedere al

atitudinilor necesare

1. Identifica
suporturile/
dispozitivele de
stocare

1.1. Suporturile/ dispozitivele de stocare sunt identificate in totalitate, pe
baza evidentelor/ inregistrarilor existentesi a inscrisurilor de pe etichete.
1.2. Conformitatea continutului suporturilor/ dispozitivelor de stocare
este verificata corelat cu inscrisul de pe eticheta.

1.3. Etichetele care nu corespund continutului suporturilor/
dispozitivelor de stocare sunt inlocuite cu alte etichete corespunzatoare.

Persoana demonstreaza
ca stie si intelege:

- tipuri de dispozitive
de stocare si modalitati
de utilizare

- modalitati de
intocmire, pastrare,
actualizare a
evidentelor

- modalitati specifice
de depozitare

- procedura de arhivare
a evidentelor

- suporturile/ dispozitivele
de stocare sunt corect
identificate

- conformitatea
continutului cu etichetele
este verificata cu atentie,
rigurozitate si
responsabilitate
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2. Mentine evidenta
suporturilor/
dispozitivelor de

stocare a datelor

2.1. Evidenta suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor este astfel
intocmitd incat sa se poatd cunoaste n orice moment continutul
acestora.

2.2. Posturile de lucru sunt alimentate cu materiale si consumabile in
ritmul cerut de aplicatii.

2.3. Suporturile/ dispozitivele de stocare cu care se alimenteaza posturile
de lucru sunt inregistrate in evidente speciale.

3. Pastreaza
suporturile/
dispozitivele de

stocare

3.1. Suporturile/ dispozitivele de stocare a datelor sunt pastrate in spatii
special amenajate, in care se mentin parametrii specificati in manualele
de si instructiunile de utilizare.

3.2. Suporturile/ dispozitivele de stocare a a datelor respecta conditiile
de pastrare pentru a se evita distrugerea sau pierderea de date, precum si
accesul persoanelor neautorizate.

3.3. Arhivarea evidentelor se face conform procedurii specifice a
institutiei.

3.4. Conditiile de pastrare a suporturilor de stocare sunt verificate
periodic.

- evidenta suporturilor
este Tntocmita cu
exactitate §i rigurozitate
- ritmul de alimentare cu
materiale este si riguros
- inregistrarile Tn evintele
speciale se fac cu atentie
si promptitudine

4. inregistrazi
documentele
primare si
documentele

procesate si listate

4.1. Documentele primare sunt inregistrate cu toate elementele
relevante.

4.2. Documentele listate la imprimanta sunt inregistrate cu toate
elementele semnificative.

4.3. Documentele si evidentele acestora sunt gestionate conform
procedurii specifice.

- verificarea conditiilor de
pastrare a suporturilor de
stocare se face cu atentie
si rigurozitate

- periodicitatea
verificarilor este precizata
in instructiuni specifice
locului de munca

- arhivarea se face cu
rigurozitate

- elementele relevante sun
identificate cu exactitate

- evidentele sunt
mentinute cu
responsabilitate i
rigurozitate

Gama de variabile

Suporturile/ dispozitivele de stocare a datelor pot fi:

- CD

- DVD

- dischete

- hard-discuri
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- memorii flash, etc.
Parametrii pentru pastrarea suporturilor se refera la:
- temperaturd
- umiditate
- praf, etc.
Elemente semnificative ale documentelor primare/ documente listate la imprimanta:
- numar de pagini
- caracter de confidentialitate
- data la care au fost primite
data la care au fost procesate
conditii speciale (daca este cazul), etc.

Tehnici de evaluare recomandate

Recomandare privind locul evaluérii

- la locul de munca

- la centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice: test scris, intrebari orale

- Practice: obervare in conditii reale, simulare

- Portofoliu de lucrari

- Rapoarte de la terti
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Unitatea specifica 2
Organizarea activititii proprii

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru organizarea propriei activitati,
obiectivelor planificate.

in scopul indeplinirii

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de Criteriile de realizare din
< realizare din
competenta necesare punctul de vedere al
’ punctul de vedere al
cunostintelor atitudinilor necesare
necesare
1. Identifica 1.1. Documentatia lucrarii este analizata pentru a identifica si stabili Persoana - documentatia lucrarii este

obiectivele lucrarii

1.2. Ordinea si periodicitatea elementelor de procesat sunt stabilite in
conformitate cu documentatia.

1.3. Necesarul de timp si resursele necesare pentru realizarea lucrarii este
stabilit in functie de caracteristicile lucrarii.

2. Aloca resursele

2.1. Stabilirea necesarului de materiale este realizata in functie de tipul de
lucrare.

2.2. Timpul necesar fiecarei etape este stabilit pentru realizarea lucrarii la
termenul solicitat.

2.3. Resursele de memorie necesare pentru efectuarea salvarilor si a
copiilor de siguranta sunt alocate conform cerintelor fiecarei lucrari.

2.4. Alocarea resurselor de timp se efectueaza tinand seama de
eventualele intreruperi sau defectiuni, in vederea incadrarii In termenul
final de executie.

demonstreaza ca stie
si poate aplica
practic:

- modul de instalare si
configurare a
echipamentelor
periferice

- gestionarea
echipamentelor si a
operatiilor de tiparire
- elemente de
organizare §i
planificare a muncii

analizatd cu atentie

- ordinea elementelor de
procesat se stabileste in
mod realist

- alocarea resurselor
necesare se face ih mod
realist, riguros, adecvat
caracteristicilor lucrarii

- resursele de memorie sunt
alocate Tn mod realist si
riguros
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3. Stabileste 3.1. Lucrarile urgente se stabilesc conform precizarilor ce le Tnsotesc.
3.2. Graficul de derulare a activitatilor este realizat corelat cu tipul de
lurari de executat.

activititilor 3.3. Incadrarea in termenele de executie a lucrarilor se stabileste prin
conlucrare cu beneficiarii.

ordinea derularii

- caracterul de urgenta se
stabileste cu
responsabilitate

- grficul de derulare a
activitatilor este realizat cu
rigurozitate si atentie

Gama de variabile

Peridicitate procesarii:
- zilnic
- saptamanal
- lunar
- alte intervale de timp.
Resurse materiale:
- echipamente periferice
- calculator personal
- consumabile (hartie, ribon, suporturi/ dispozitive de stocare), etc.
Cunostintele necesare se refera la:
- instalarea si configurarea echipamentelor periferice
- gestiunea echipamentelor si a operatiilor de tiparire
- elemente de organizarea si planificarea muncii.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii

- la locul de munca

- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice: test scris, test oral

- Practice: observare in conditii simulate

- Portofoliu

- Rapoarte de la terti
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Unitate specifica 3
Utilizarea echipamentelor periferice

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru utilizarea eficientd a echipamentelor periferice (de intrare-
iesire), precum si a echipamentelor de introducere si prelucrare date, in scopul unei productivitati ridicate in procesul de
introducere a datelor.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de
competenti necesare realizare din

punctul de vedere al

Criteriile de realizare din
punctul de vedere al

atitudinilor necesare

cunostintelor

necesare
1. Aranjeaza 1.1. Echipamentele periferice sunt aranjate pentru a fi utilizate in conditii | Persoana - aranjarea echipamentelor
echipamentele ergonomice, fara deplasari inutile . demonstreaza ca stie | se face pentru utilizare in

P 1.2. Echipamentele sunt aranjate cu respectarea contextului favorabil si poate aplica conditii optime

periferice activitatii. practic: - echipamentele sunt

- tehnoredactare aranjate cu atentie

- modul de

functionare 1
exploatare a
echipamentelor de
introducere si
prelucrare date

- utilizarea corecta a
echipamentelor
periferice

- materiale
consumabile necesare
lucrarilor
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2. Utilizeaza 2.1. Echipamentele de intrare sunt utilizate in conformitate cu manualele

echipamente

de utilizare, sabloanele/ machetele, indicatiile inginerului de sistem.
2.2. Echipamentele de intrare sunt utilizate conform instructiunilor pentru

periferice transpunerea pe diferiti suporti a datelor introduse.

2.3. Echipamentele pentru introducere si prelucrare date sunt conectate/
deconectate conforminstructiunilor de utilizare.

2.4. Echipamentele pentru procesare sunt intretinute conform
specificatiilor din manualul de operare.

2.5. Elementele de control ale monitorului sunt setate in vederea
asigurarii confortului maxim de exploatare.

3. Testeaza 3.1. Functionarea echipamentelor este verificatd prin teste specifice.

functionarea

echipamentelor

3.2. Defectiunile identificate In timpul testarii sunt semnalate persoanei
abilitate pentru remediere.

- echipamentele de intrare
sunt utilizate corect,
adecvat, cu rigurozitate

- echipamentele
functioneaza corect

- semnalarea defectiunilor
se face in mod operativ

Gama de variabile

Echipamentele utilizate sunt:

echipamente periferice (de intrare — iesire)
echipamente pentru introducere Isi prelucrare date

Echipamente/ dispozitive de intrare:

mouse
tastatura
trakball
scanner
touchpad
lightpen
camera video
microfon, etc.

Echipamente/ dispozitive de iesire:

unitdti de afisare video (ecran, monitor)
imprimante

plotter

difuzoare
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- dischete
- CD
- DVD
- Unitati de benzi magnetice
- Sintetizatoare voce
- Unitati citire/ scriere CD
- Unitati citire/ scriere DVD, etc.
Ambianta ergonomica:
- folosirea optima a spatiului fizic disponibil
- evitarea stresului provocat de lumina naturala sau artificiala
- scaun §i masd ergonomice, etc.
Elementele de control ale monitorului:
- luminozitate
- contrast
- centrarea imaginii, etc.
Teste de verificare a functionarii echipamentelor de transpunere pe suport sunt precizate in manualele d eutilizare a acestor echipamente.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluérii

- la locul de munca

- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale

Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice: test scris, intrebari orale

- Practice: observare in conditii reale, simulare
- Rapoarte de la terti

- Portofoliu de lucrari
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Unitatea specifica 4
Asigurarea securitatii datelor/ documentelor

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru asigurarea securitatii datelor introduse si a documentelor
create, precum si a documentelor primare, respective a celor obtinute dupa prelucrare prin listare la imprimanta.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de Criteriile de realizare din

competenta necesare realizare din punctul de vedere al
punctul de vedere al | atitudinilor necesare
cunostintelor
necesare

1. Realizeaza copii | 1.1. Copiile de siguranta sunt realizate la intervalele de timp mentionate | Persoana - copiile de siguranta sunt

de siguranta pe
suporturi de
stocare

in procedura interna.

1.2. Copiile de siguranta sunt verificate pentru conformitate cu
originalele.

1.3. Arhivarea sau duplicarea datelor este realizata in functie de
importanta acestora si cu frecventa impusa de prevederile si
reglementarile locului de munca.

2. Asigura
securitatea datelor
si a documentelor

2.1. Accesul la calculator, la folosirea resurselor partajate este realizat
prin conturi $i parole asociate.

2.2. Tratarea directoarelor si a fisierelor cu caracter secret se face
corespunzator reglementdriloe interne in vigoare.

2.3. Documentele primare §i cele rezultate Tn urma imprimarii sunt
pastrate Tn conditii de securitate.

3. Asigura protectia
antivirus

3.1. Suporturile de stocare sunt verificate pentru depistarea celor virusate
sau defecte.

3.2. Virusii sunt detectati si inlaturati prin utilizarea de produse software
performante.

3.3. Procedurile de scanare si eliminare a virusilor sunt lansate periodic in
executie.

demonstreaza ca stie
si poate aplica
practic:

- sisteme de operare
- sisteme de fisiere

- conturi utilizator

- programe antivirus
s1 modalitati de
folosire a lor

- proceduri de
realizare a copiilor de
siguranta

- proceduri de
realizare a salvarilor
si a restaurarilor

- reguli de securitate
- cunostinte in
domeniul securitatii
datelor (servere,
parole, utilizatori,
strategii);

realizate cu
responsabilitate, cu atentie
si rigurozitate

- capacitate de reactie la
situatii speciale: salvari sau
restaurdri care Nu se
realizeaza complet, caderi
de tensiune, conditii de
securitate alterate, etc.

- accesul la resursele
informatice are caracter de

confidentialitate

- verificarea suporturilor de
stocare este facuta cu
atentie §i rigurozitate

- procedurile de scanare si
verificare sunt lansate n
mod corect
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4. Asigura 4.1. Dispozitivele de stocare a datelor sunt pastrate in conditii de - verificarea conditiilor de
securitatea securitate pentru evitarea distrugerii fizice, a pierderii sau modificarii pastrare se face cu atentie
suporturilor/ continutului lor. si rigurozitate
dispozitivelor de 4.2. Conditiile de pastrare sunt verificate periodic si imbunatatite, daca

stocare a datelor este cazul.

Gama de variabile
Resurse partajabile pot fi:
directoare (dosare, foldere)
fisiere
baze de date
imprimante, etc.
Produse antivirus folosite:
- BitDefender
- Norton Antivirus, etc.
Suporturi/ dispozitive de stocare:
- CD
- DVD
- dischete
- hard discuri
- memorii flash
- hartie, etc.
Conditii de pastrare:
- temperatura constanta
- umiditate in limitele precizate Tn manuale
- absenta prafului, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaludrii

- la locul de munca

- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice — intrebari orale
- Practice — observare in conditii reale, simulare
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Unitate specifica 5
Introducerea datelor

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru introducerea datelor de pe documentele primare, pentru
verificarea si corectarea datelor introduse.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de Criteriile de realizare din
competenta necesare realizare din punctul de vedere al
’ punctul de vedere al
cunostintelor atitudinilor necesare
necesare
1. Alege 1.1. Documentele primare sunt analizate pentru identificarea tipurilor de | Persoana - documentele sunt
programul/ date ce trebuie intrpduse sau modificate. ‘ ‘ dpmonstrea;é castie | analizate cu a‘Fen‘;ie
1.2. Programul de introducere a datelor este ales in functie de tipul si poate aplica - sablonul de introducere a
sablonul de datelor ce urmeaza a fi introduse. practic: datelor este ales cu atentie,

introducere a

datelor

1.3. Sablonul de introducere a datelor este identificat conform
metodologiei de la locul de munca.

2. Introduce datele
de pe documentele

primare

2.1. Elementele sablonului sunt analizate, in vederea introducerii datelor
cu viteza sporitd si eficientd maxima.

2.2. Datele sunt introduse in conformitate cu programul/ sablonul ales.
2.3. Conformitatea si corectitudinea datelor este asigurata prin realizarea
de verificari permanente.

- notiuni de baza
privind tehnologia
informatiei

- utilizarea
echipamentelor de
intrare/ iesire a
datelor

- tehnoredactare

- programe si chei de
validare

corespunzator tipurilor de
date

- elementele sablonului
sunt identificate cu atentie
- sabonul este ales cu
responsabilitate

- verificarea datelor se face
cu atentie i rigurozitate
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3.1. datele introduse sunt sakvate pe suport/ dispozitiv de stocare in
formatul de fisier adecvat.

3.2. Datele introduse sunt salvate in totalitate.

3.3. Salvarea datelor se face la intervale de timp stabilite.

3.4. Datele salvate pot fi regdsite cu usurinta.

3.5. Copia de rezerva se constituzie automat sau manual, in functie de
optiune.

3. Salveaza datele

introduse

4. Verifica datele 4.1. Datele introduse se verifica prin modalitdti adecvate, prezentate in
manualele de operare sau 1n instructiuni specifice.
4.2. Datele eronate sau care nu au fost introduse sunt identificate prin

verificari.

introduse

5.1. Datele neconforme cu documentele primare sunt corectate in
momentul identificarii neconformitatilor.

5.2. Datele eronate ca urmare a nerespectarii corelatiilor logice sunt
analizate impreuna cu persoana responsabila referitoare la documentele
primare.

5.3. Datele corectate sunt salvate conform instructiunilor la locul de
munca.

5. Corecteaza datele

eronate

- proceduri de
verificare §i corectare
a datelor

- aplicatii/ sabloane
pentru introducerea/
corectarea datelor

- echipamente si
dispozitive de stocare
a datelor

- datele introduse sunt
salvate corect

- organizarea datelor este
facuta adecvat cerintelor de
regasire

- tastatura si mous-ul sunt
utilizate corect si cu viteza

- verificarea datelor
introduse se face cu atentie,
rabdare, responsabilitate

- corectarea datelor se face
cu responsabilitate si
atentie

- datele corectate sunt
salvate cu promptitudine

Gama de variabile

Programul de introducere a datelor poate fi:
- o aplicatie soft specializata pentru efectuarea anumitor aplicatii
- un modul introdus Tntr-un sistem informatic
- program care permite accesul direct la o baza de date
Elementele sablonului (ecranului, machetei) de introducere a datelor:
- texte explicative
- liste, liste combo
- butoane
- chek-box-uri
- butoane radio
- campuri de date
- tabele, etc.

Standard ocupational — Operator introducere, validare si prelucrare date

Pagina 27 din 32




Tipuri de date:
- text
- numar
- data calendaristica, etc.
Modalitati de verificare a datelor introduse:
- vizual
- cu ajutorul programelor specifice
- cu ajutorul cheilor de verificare
Programele specifice/ cheile de verificare identifica:
- duplicari
- omisiuni
- date introduse accidental
- nerespectarea corelatiilor logice, etc.
Persoana responsabild cu documentele primare poate fi:
- seful compartimentului introducere date
- analistul aplicatiei
- administratorul de date, etc.

Tehnici de evaluare recomandate:
Recomandare privind locul evaludrii

- la locul de munca
- In centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice — intrebari orale

- Practice: obsevare in conditii reale, simulare
- Portofoliu de lucrari

- Rapoarte de la terti
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Unitate specifica 6
Prelucrarea datelor

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru prelucrarea datelor, pentru efectuarea de operatii aritmetice
si logice, interogari, sortari, filtrari, etc.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de Criteriile de realizare din
competenta necesare realizare din punctul de vedere al
’ punctul de vedere al

cunostintelor atitudinilor necesare
necesare

1. Alege 1.1. Programul/ programele de prelucrare ales/ alese corespund cerintelor | Persoana - programele sunt

de prelucrare stabilite. demonstreaza ca stie | identificate cu operativitate
programul/

programele de

prelucrare

1.2. Programul/ programele de prelucrare sunt identificate din lista de
programe disponibile la locul de munca.

1.3. Facilitatile oferite de fiecare program de prelucrare sunt prezentate in
manuale de operare sau instructiuni specifice,

2. Efectueaza
calcule pe baza

datelor introduse

2.1. Efectuarea calculelor se realizeaza prin aplicarea algoritmilor
matematici adecvati.

2.2. Calculele efectuate sunt vizualizate pe monitor in vederea verificarii.
2.3. Calculele efectuate sunt przentate pe suportul de iesire solicitat.

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

3. Prelucreaza

datele introduse

3.1. Prelucrarea datelor se realizeaza prin utilizarea de programe
specifice.

3.2. Datele prelucrate corespund cerintelor formulate de beneficiar.
3.3. Datele prelucrate sunt prezentate pe suportul de iesire indicat de
beneficiar.

si poate aplica
practic:

- notiuni de baza
privind tehnologia
informatiei

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

- tipuri de operatii de
calcul

- criterii de
interogare, sortare,
filtrare, etc.

- programele sunt alese cu
grija, adecvat prelucrarii

- calculele efectuate sunt
corecte

- verificarea calculelor se
face cu atentie si
rigurozitate

- datele prelucrate sunt
corecte

- programele sunt utilizate
corect, conform
instructiunilor
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Gama de variabile

Prelucrare date:
- operatii aritmetice
- operatii logice
- interogari
- sortari
- filtrari, etc.
Programe de prelucrare:
- EXCEL, ACCESS, FoxPro, WORD
- o aplicatie soft specializatd pentru efectuarea anumitor operatii, etc.
Prelucrarea datelor se refera la:
- interogare
- sortare
- filtrare, etc.
Suportul de iesire poate fi:
- hartie
- calc
- suport electronic

Tehnici de evaluare recomandate:
Recomandare privind locul evaludrii

- la locul de munca
- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice — intrebari orale

- Practice: obsevare in conditii reale, simulare
- Portofoliu de lucrari

- Rapoarte de la terti
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Unitate specifica 7
Transpunerea datelor pe suport

Coduri de referinta

Descrierea unitatii de competenta
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru transpunerea datelor pe suportul de iesire cerut, respectiv
listarea datelor introduse, afisarea pe monitor, etc.

NIVELUL UNITATII :
3

Elemente de Criteriile de realizare din punctul de vedere al deprinderilor practice | Criteriile de Criteriile de realizare din

competenta necesare realizare din punctul de vedere al
punctul de vedere al | atitudinilor necesare
cunostintelor
necesare

1. Alege suportul 1.1. Alegerea suportului de transpunere se face in conformitate cu Persoana - suportul de transpunere se

de transpunere

destinatia datelor.

1.2. Cantitatea necesara de suport de transpunere se asigura corelat cu
cerintele.

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

2. Pregateste
documentul pentru
transpunere

2.1. Documentul este pregatit pentru transpunere prin setarea
caracteristicilor specifice.
2.2. Aspectul documentului este verificat prin vizualizare pe monitor.

3. Alege forma de
listare

3.1. Echipamentul de iesire pe care se face listarea corespunde cerintelor
beneficiarului.

3.2. Echipamentul de iesire este ales din lista de echipamente disponibile.
3.3. Echipamentul de iesire ales indeplineste conditiile optime de listare a
datelor.

3.4. Tipul de suport de imprimare este ales in conformitate cu cerintele
lucrarii.

4. Listeaza datele/
documentele

4.1. Imprimanta este pornitd in conformitate cu instructiunile din
manualul de operare al acesteia.

4.2. Imprimanta este alimentata cu suport de imprimare care are
caracteristicile corespunzdtoare lucrarii.

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

demonstreaza ca stie
si poate aplica
practic:

- notiuni de baza
privind tehnologia
informatiei

- notiuni despre
sisteme de operare si
aplicatii

- echipamente de
iesire: imprimante,
plottere, etc.

alege cu operativitate si
rigurozitate

- graficele de realizare se
intocmesc corect $i riguros

- aspectul documentului
este verificat cu atentie
- setarea caracteristicilor se
face corect si cu atentie

- echipamentul de iesire
este identificat corect

- tipul de suport este ales
corect §i cu rigurozitate

- imprimanta este pornita
corect

- comanda de listare este
lansata corect, cu atentie

- alimentarea cu suport de
imprimare se face operativ
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Gama de variabile
Caracteristicile documentului se refera la:
- formatul hartiei
- margini
- orientarea hartiei: tip portrait/ landscape
- numarul de caractere pe un rand
- numarul de randuri pe o pagina
- numarul de exemplare, etc.
Conditiile de listare a unui document se refera la:
- rezolutie
- formatul hartiei
- aspect
- culori
- viteza, etc.
Echipamente de iesire: imprimanta; plotter; monitor, etc.
Documentatia imprimantei: manualul de utilizare.
Suport de iesire: hartie; folie transparenta; ecran monitor etc.
Tipul de suport de imprimare:
- dupa dimensiuni: A3, A4, etc.
- dupa tipul suportului:
- hartie obignuita
- hartie de imprimanta
- folie transparenta, etc.
- dupd numarul de exemplare ale hartiei: 1, 2 sau 3 exemplare.
Modalitati de alimentare a imprimatei cu suport de imprimare: manuala; automata

Tehnici de evaluare recomandate:

Recomandare privind locul evaluarii

- la locul de munca

- in centre autorizate de evaluare a competentelor profesionale
Recomandare privind tehnicile de evaluare

- Teoretice — intrebari orale

- Practice: obsevare in conditii reale, simulare

- Portofoliu de lucrari

- Rapoarte de la terti
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