
GRUPĂ DE BAZĂ 

4120 Secretari 

 

TRUNCHI COMUN DE COMPETENȚE 

C1 – C 3.2 

 

Grupa C 1.1 Competențe cheie/educaționale/digitale  

1. Utilizarea instrumentelor și aplicațiilor digitale pentru planificarea și organizarea activității 

Grupa C 1.2 Competențe transversale/sociale/mediu/verzi 

2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sănătatea şi securitatea în muncă şi 

reglementările în domeniul situaţiilor de urgenţă    

3. Aplicarea normelor de protecție a mediului  

Grupa C 1.3 Competențe de bază personale/atitudini 

4. Utilizarea instrumentelor digitale pentru crearea de conținut  

5. Dezvoltarea și îmbunătățirea competențelor proprii 

Grupa C 2.1 Competențe comune la locul de muncă 

6.  Dezvoltarea relațiilor de colaborare și lucru în echipă  

7. Gestionarea relaţiei cu partenerii şi clienţii organizației  

Grupa C 2.2 Competențe tehnice generale 

8.  Aplicarea tehnicilor de comunicare interpersonale și instituționale  

9. Cunoașterea și aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenţa, gestionarea şi 

arhivarea documentelor   

Grupa C 3.1 Competențe fundamentale profesionale 

10. Gestionarea și actualizarea  bazei de date   

11.  Procesarea informațiilor și diseminarea comunicărilor interne și externe   

12. Cunoașterea și aplicarea prevederile legale privind protecția datelor cu caracter personal  

Grupa C 3.2 Competențe de domeniu 

13. Cunoașterea și utilizarea mijloacelor digitale de informare și documentare  

14. Cunoașterea și utilizarea conceptelor și limbajului de specialitate     

15. Planificarea și organizarea evenimentelor de protocol și promovare 


