GRUPA DE BAZA

4120 Secretari

TRUNCHI COMUN DE COMPETENTE

Cl1-C3.2

Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale/digitale

1. Utilizarea instrumentelor si aplicatiilor digitale pentru planificarea si organizarea activitatii
Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/verzi

2. Aplicarea prevederilor legale referitoare la sanatatea si securitatea Th munca si
reglementarile in domeniul situatiilor de urgenta

3. Aplicarea normelor de protectie a mediului

Grupa C 1.3 Competente de baza personale/atitudini

4. Utilizarea instrumentelor digitale pentru crearea de continut

5. Dezvoltarea si imbunatatirea competentelor proprii

Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munca

6. Dezvoltarea relatiilor de colaborare si lucru in echipa

7. Gestionarea relatiei cu partenerii si clientii organizatiei

Grupa C 2.2 Competente tehnice generale

8. Aplicarea tehnicilor de comunicare interpersonale si institutionale

9. Cunoasterea si aplicarea prevederilor legale referitoare la evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale

10. Gestionarea si actualizarea bazei de date

11. Procesarea informatiilor si diseminarea comunicarilor interne si externe

12. Cunoasterea si aplicarea prevederile legale privind protectia datelor cu caracter personal
Grupa C 3.2 Competente de domeniu

13. Cunoasterea si utilizarea mijloacelor digitale de informare si documentare

14. Cunoasterea si utilizarea conceptelor si limbajului de specialitate

15. Planificarea si organizarea evenimentelor de protocol si promovare



