Ministerul Educatiei si Cercetirii al Republicii Moldova
I.P. Centrul de Excelenti in Economie si Finante
I.P. Colegiul de Medicin& Veterinara si Economie Agrara din Brituseni
I.P. Colegiul ,,lulia Hagdeu” din Cahul

Plan de invitdmant
Cod Denumirea
Domeniul general 04 |Business, administrare si drept
Domeniul de educatie 041|Business si administrare
Domeniul de formare profesionala 0413|Management si administratie
Specialitatea 0413.2|Planificarea si organizarea evenimentelor
Calificarea 0413.2.1|Asistent/asistentd in organizarea evenimentelor
Forma de invatamant Cu frecventd
Baza admiterii Studii gimnaziale
Termen de studii 4 ani
Numdr de credite de studii transferabile alocat 120
Aprobat:

Consiliul Profesoral al I.P. Centrul de Excelenta in

Planul de fnvigimant include  [Tabelul 1 |Calendarul anului de studii

Tabelul 2 [Planul de invitimant pe ani de studii
Tabelul 3 |Stagii de practicd

Tabelul 4 |Generalizator - plan de invitimant
Anexa 1 |Standard de pregitire profesionald

Tabelul 1
Cale

=1




Planul de invidaimant pe ani de studii

Tabelul 2

D i

Bazele managementului

i

G.01.0.001 Tehnologia informatiei i a comunicatiei 60 30 0 0 30 30 ex
G.01.0.002 Decizii pentru modul sinitos de viata 60 30 15 15 30 ex
G.07.0.003 Limba stridini aplicati in domeniu 90 60 30 30 30 ex
U.03.0.004 Bazele legislatiei 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.04.0.005 Dreptul afacerilor 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.04.0.006 Etica in afaceri 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.04.0.007 Statistica 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.05.0.008 Psihologia social-economici 60 30 20 10 0 30 ex 2
F.02.0.009 Bazele antreprenoriatului 90 45 25 20 0 45 ex 3
F.02.0.010 Corespondenta de afaceri 90 30 10 20 0 60 ex 3
F.03.0.011 Microeconomie 90 45 30 15 0 45 ex 3
F.04.0.012 Macroeconomie 90 30 15 15 0 60 ex 3
F.04.0.013 Bazele contabilititii 90 30 15 15 0 60 ex 3
F.06.0.014 Finantele intreprinderii 90 30 15 15 0 60 ex 3
F.06.0.015 Contabilitate financiarad 60 30 15 15 0 30 ex 2
F.07.0.016 Fiscalitate 90 60 30 30 0 30 3
F.07.0.017 Analiza economico-financiara 90 60 30 30 0 30 3
F.07.0.018 Securitatea si sinitatea in munci 60 30 15 15 0 30 ex 2




i

[s.05.0.020 Marketing 90 | 60 | 30 | 30 0 30 ex 4
$.05.0.021 Initiere in firma de exercitiu 90 60 20 40 0 30 ex 3
S.06.0.022 Firma de exercitiu 90 60 20 40 0 30 ex 3
S.06.0.023 Bazele organizirii evenimentelor 60 30 15 15 0 30 ex 2
5.07.0.024 Managementul resurselor umane 150 75 45 30 0 75 ex 5
$.07.0.025 Organizarea evenimentelor de business si private 120 60 30 30 0 60 ex 4
5.07.0.026 Planificarea bugetului evenimentului 90 | 60 | 30 | 30 0 30 ex 3
5.08.0.027 Planificarea operational3 a evenimentelor 120 | 60 30 30 0 60 6 ex 4
5.08.0.028 Activitatea de protocol 60 | 30 | 15 | 15 | o 30 3 ex 2
5.08.0.029 Managementul timpului 90 30 20 10 0 60 3 ex 3
$.08.0.030 Logistica evenimentelor 90 30 15 15 0 60 3 ex 3
S.05.A.031 Tehnici de n

S.05.A.032 Tehnici de me:grloliT:re e 5 o £ v " i 2
S.07.A.033 Tehnici promotionale

S.07.A.034 Elaborarea si gestiunea proiectelor 60 45 30 15 0 15 ex 2
5.07.A.035 e-Business

S0BA036 |prefurisi tarife 60 | 30 | 15| 15| o 30 3| & 2
S.08.A.037 Eticheta si arta servirii mesei

S.08.A.038 Managementul relatiilor cu clientii

S.08.A.039 Managementul serviciilor in industria ospitalitatii 90 45 25 20 0 45 5 ex 3
S.08.A.040 Leadership in organizatiile de afaceri

S.08A041 [Managementul calitaii 90 | 45 [ 25 [ 20 | o 45 5 | e 3
S.08.A.042 Logistica mérfurilor




U.01.L.001 Educatie economici
U.01.L.002 Economia circulari
U.02.L.003 Economie aplicata
U.02.L.004 Cultura afacerilor
U.03.L.005 Protectia consumatorului
U.03.L.006 Protectia civild 3 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.03.L.007 Antreprenoriat social

$.08.L.008 Marketingul serviciilor

60 30 20 10 0 30 2 ex 2

60 30 10 20 0 30 2 ex 2

$.08.L.009 Rischet tn afacert 60 | 30 | 15 | 15 | o 30 3 ex 2
$.08.L.010

Discipline de culturs general i 10 | 2010

Ore contact direct pe siptimand e S i B _ 30| 31| _
Examen de calificare 150 | 150 s
Total ore/credite de studii in planul de invitimant 5850 | 4350 | 795 | 1365 | 30 1500 120
Nota.

- La lectiile practice/laborator grupa cu componen{a mai mare de 25 elevi se va diviza pe subgrupe.
- Pentru organizarea activitatilor extragcolare se vor introduce suplimentar in tarifierea anuali a institutiei pani la 2 ore siptimanal pentru fiecare grupa.

Legenda:

Teoretice/Prelegeri
Practice

Laborator

Studiu individual
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Tabelul 3

Stagii de practica
Total
P.02.0.001 (Practicade initiere in specialitate I 3 90 mai-iunie
P.04.0.002 |Practica de instruire v 3 20 mai-iunie
P.06.0.003 |Practica de specialitate Vi 4 120 mai-iunie
P.08.0.004 |Fracticace anticipeaz probele de Vil 8 300 aprilie-iunie
absolvire
Componenta liceala a planului de invitamant pe ani de studii / profil real
oy e Numirul de ore pe siptimini pe semestre de studii
Nr. D"“pl'“:e‘::l;‘“m'ﬁ I ] [T v v Vi
i 26 26 21 21 20 20
1 Limba si literatura roméni 4 4 4 4 3 3
2 Limba striina 3 3 2 2 2 2
3 Matematici 5 5 5 5 5 5
4 Educatia pentru societate 1 1 1 1 1 1
5 Educatie fizici 2 2 2 2 2 2
6 Fizicd/Astronomie 2 2 " . " *
7 Chimie 2 2 » ¥ * *
8 Biologie 2 2 * * * .
9 Istoria romanilor si universalid 2 2 % * * *
10 |Geografie 2 2 . ’ . ’
11 Informatici 1 1 . * . s

*Numiirul de ore pentru o disciplini scolard, de la componenta variabil, se stabileste corespunzitor numirului de ore aprobat pentru disciplina respectivi in Planul - cadru
pentru invitimantul liceal, conform prevederilor Ordinului Ministerului nr. 701 din 22.07.2020.
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Tabelul 4
Generalizator - plan de invitimant

Unitigi de curs de culturi generali 2010 2010
Unitati de curs de formare a competentelor profesionale 210 120 90 5
: generale
Trunchi comun Unitéti de curs de orientare socio-umanistic3 300 150 150 10
Unitdti de curs fundamentale 840 390 450 28
Total 1350 660 690 45
[Unitati de curs de specialitate 1140 615 525 38
. : Unitdti de curs optionale 360 195 165 12
i | T T ey e alegere 240 120 120 8
Total 1740 930 810 50
Stagii de practica 600 600 0 20
Consultatii pentru examenul de calificare 30 30
Examen de calificare 150 150 it
Total ore 5880 | 4350 | 1500 120
Examene 390 390
Ore pentru consultatii] 78 78
Activitati extradidactice 230 230
Total ore plan de invatimant 6578 5048 1500 120
Nota:

Activitatea de coordonare si de recenzare a lucrarii de diplom3 se cuantifici cu pana la 30 ore per lucrare.
L]



Anexa 1l
STANDARD DE PREGATIRE PROFESIONALA

SPECIALITATEA 0413.2 PLANIFICAREA SI ORGANIZAREA EVENIMENTELOR
Calificarea: 0413.2.1 Asistent/asistentd in organizarea evenimentelor

1. Descrierea generald a domeniului de formare profesionali

Specialitatea Planificarea si organizarea evenimentelor este inclusd in Nomenclatorul
domeniilor de formare profesionald al specialitdtilor si calificdrilor pentru invitdméantul
profesional tehnic postsecundar §i postsecundar nontertiar, aprobat prin Hotirirea
Guvernului nr. 853 din 14 decembrie 2015, cu modificdrile ulterioare (HG nr. 293 din
24.04.2024) in cadrul Domeniului general 04. Business, administrare si drept (Domeniul de
formare profesionald - 0413. Management si administratie).

Misiunea domeniului de formare profesionald 0413. Management si administratie este
de a pregdti si dezvolta competentele necesare absolventilor pentru a conduce si organiza
eficient activitdtile intr-o varietate de organizatii, fie cele publice sau corporative, care au ca
gen de activitate organizarea §i desfisurarea unor evenimente. Domeniul presupune, de
asemenea, formarea unei personalitdfi integre, cu competente profesionale dezvoltate
pentru a-i facilita accesul pe piata muncii prin:

A. Dezvoltarea abilitdtilor de leadership si luare a deciziilor. Specialistii trebuie si fie
capabili sd ia decizii strategice, sd conduca echipe si sd gestioneze resursele in mod
eficient. Valorificarea oportunitdtilor de crestere personald si profesionald prin
initierea si administrarea propriei afaceri este un argument forte in favoarea
programului dat. :

B. Asigurarea de cunostinge teoretice si practice. Programul de formare va oferi un-
echilibru intre teoria managementului si aplicarea practicd a conceptelor in contexte
reale de afaceri sau administrative. Cunoagsterea sistemului de planificare, organizare
si coordonare a afacerilor mici si mijlocii.

C. Facilitarea adaptabilitdtii la schimbdrile din mediu. Domeniul pune accent pe
dezvoltarea capacitdtii de adaptare la schimbdrile economice, sociale si tehnologice,
oferind solutii inovatoare pentru problemele actuale din sfera planificarii si organizarii
evenimentelor.

D. Imbundtdtirea competentelor de comunicare si coordonare. O buni coordonare si
comunicare sunt esentiale pentru succesul oricdrei organizatii, iar formarea fsi
propune-sa le dezvolte la un nivel inalt.

E. Incurajarea eticii si responsabilitdtii sociale. Formarea in acest domeniu subliniazi
importanta eticii in afaceri §i administratie, precum si responsabilitatea fatd de
comunitate si mediul inconjurator.

F. Dezvoltarea competentelor de gestionare a resurselor. Se pune accent pe gestionarea
eficientd a resurselor umane, materiale, informationale si financiare. Implementarea
metodelor §i mecanismelor moderne in domeniul planificarii si administririi
afacerilor.

Abordarea de pe pozitiile contemporane impune domeniului de formare o serie de
cerinte:



crearea unui mediu de invdtare autentic, apropiat de mediul afacerilor si relevant
intereselor persoanei, pentru realizarea obiectivelor proiectate: insugirea de cunostinte,
formarea de abilitati si manifestarea de atitudini;

Imbinarea aspectelor de natura teoreticd/practicd si cultivarea unor abilititi de
planificare si gestionare a propriei afaceri sau afacerilor mici si mijlocii in care va activa
in calitate de angajat;

structurarea demersurilor educationale pe conceptia ,invatd actiondnd” si dezvoltarea
unor dexteritati de ordin practic;

valorificarea unor tehnici moderne de instruire, inclusiv de dezvoltare a creativitatii.

Acestea sunt esentiale pentru a forma profesionisti capabili sd isi asume roluri de
conducere si sd contribuie la dezvoltarea si succesul organizatiilor intr-un mediu dinamic si
competitiv.

2. Descrierea succinta a calificarii Asistentul/asistenta fn organizarea evenimentelor

Asistentul /asistenta in organizarea evenimentelor poate organiza si coordona
conferinfe, evenimente corporative, seminare, lansari de produse si servicii, activititi de
team-building, festivaluri §i concerte, ceremonii, banchete si petreceri private.
Asistentul /asistenta In organizarea evenimentelor poate oferi informatii la solicitarile
clientilor/clientelor cu privire la serviciile furnizate, costurile pentru inchirierea
echipamentelor, servicii de catering etc.; stabileste conceptul evenimentului, creeaza un plan
detaliat, discutd cu clientii/clientele si elaboreaza pachete de servicii, conform nevoilor
clientilor; identifica localuri/spatii pentru conferinte, catering, echipamente audiovizuale
sau de informare, spafii de cazare, transport pentru participanti/participante; face
aranjamente logistice pentru prezentatori; organizeaza inregistrarea
participantilor/participantelor; negociaza tipologia si costul serviciilor reiesind din bugetul
disponibil; supravegheazi lucrdrile contractate de clienti, gestioneazi eficient resursele
financiare ale clientilor; {ine evidenta aspectelor administrative ale unui eveniment, obtine
autorizafii pentru evenimente, stabileste contacte cu sponsorii evenimentelor ori cu
autoritdtile locale, viziteazd furnizori, creeazd meniuri specifice pentru evenimente;
contacteaza participantii la evenimente, proceseazd documentatia primara si promoveaza
evenimentele.

De asemenea, un asistent/asistentd in organizarea evenimentelor este o persoana care
sprijind organizatorii principali ai unui eveniment in planificarea, coordonarea si
desfasurarea acestuia. Rolul sdau implicd multiple sarcini administrative si logistice, de la
comunicarea cu furnizorii §i clientii, pdnd la gestionarea programului evenimentului.
Responsabilitdgile tipice ale unui asistent /asistente in organizarea evenimentelor:

1. Planificare si organizare: Ajuta la stabilirea detaliilor evenimentului, cum ar fi locatia,
ora, data i tematica.

2. Coordonare cu furnizorii: Mentine legdtura cu furnizorii de servicii (catering, tehnologie,
decoratiuni) pentru a asigura disponibilitatea si livrarea la timp.

3. Gestionarea invitatiilor: Se ocupa de trimiterea invitatiilor, urmarirea confirmarilor si
coordonarea listei de invitati.



4. Asistentd la fata locului: In ziua evenimentului, ajuti la montaj, coordonare si rezolvarea
problemelor neprevizute.

5. Bugetare: Ajutd la monitorizarea costurilor si la respectarea bugetului.

6. Comunicare si relatii cu publicul: Se asigura ca toate partile implicate (de la echipa de
organizare, pand la invitafi) sunt bine informate si ca orice intrebéri sau cerinte sunt
solutionate.

Asistentul /asistenta joacd un rol esential in asigurarea unei bune desfisuriri a
evenimentului, actiondnd ca un suport pentru managerii de evenimente sau organizatorii
principali. '

Lista ocupatiilor tipice

LS

- 4 lniﬂcarea sianlzrea

333201 Asistent/asistenta in
evenimentelor | organizarea evenimentelor

333915 Specialist/specialista

planificarea si administrarea

afacerilor

334305  Asistent/asistenta  de

cabinet

334302 Asistent

administrativ/asistenta

administrativa

333905  Agent/agentd  servicii

client/clientd

334303 Asistent director/asistenta

directoare

334307 Asistent/asistentd manager

334306 Asistent/asistentd  in

domeniul administrativ

334311 Asistent/asistentd de proiect

3. Caracteristicile-cheie ale domeniului de formare profesionala

Nivelul de calificare Nivelul 4 ISCED

Tipul programului de | Invitimant profesional tehnic postsecundar
studii
Forma de organizare Invitdmant cu frecventi (inclusiv dual)

Invitdmant cu frecvent redusi

Durata studiilor 4 ani - la programul de formare profesionald tehnica
postsecundara cu frecventd, in baza studiilor gimnaziale, cu
oportunitatea de sustinere a examenului national de
bacalaureat, profil real - 120 de credite de studii;




- 3 ani - la programul de formare profesionald tehnica
postsecundard cu frecventd redusd, in baza certificatului de
studii liceale, diplomei de bacalaureat, atestatului de studii
medii de cultura generald - 120 de credite de studii;
- 2 ani - la programul de formare profesionald tehnici
postsecundarad cu frecventd, in baza certificatului de studii
liceale, diplomei de bacalaureat, atestatului de studii medii
de culturd generald, certificatului de calificare - 120 credite
de studii (invdatdmant dual).

Conditiile de acces In baza certificatului de studii gimnaziale.

in baza certificatului de studii liceale si a studiilor medii de
culturd generald, a certificatului de calificare, a diplomei de

bacalaureat.
Volumul studiilor 120 credite (SCST)
Modalititile de | In procesul de formare se vor utiliza urmitoarele tipuri de

examinare si evaluare | evaluare:

> evaluarea initiald;

> evaluarea curentd;

> evaluarea sumativd;

> evaluarea finald.

Modalitate de evaluare | Sustinerea examenului de calificare/lucririi de diplom3

finala

Calificarea acordata Asistent/asistentd in organizarea evenimentelor
Certificarea Diploma de studii profesionale

Organul responsabil de | Ministerul Educatiei si Cercetirii
monitorizarea

programului

4. Profilul ocupational. Atributii si sarcini de lucru

Competente profesionale
CP1. Aplicarea normelor de sadndtate si securitate in munci.

CP2. Planificarea, organizarea si coordonarea evenimentelor.

CP3. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu clientii, partenerii si partile implicate.
CP4. Gestionarea si tratarea riscurilor aferente evenimentelor organizate.

CP5. Managementul resurselor umane si coordonarea echipelor.

CP6. Elaborarea si gestionarea bugetului evenimentelor.

CP7. Organizarea activitafii de marketing si promovarea evenimentelor.

CP8. Dezvoltarea profesionald continud si asigurarea calititii serviciilor prestate si a
lucrarilor efectuate.
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Persoana care stdpdneste calificarea 0413.2.1 Asistent/asistentd fin organizarea

evenimentelor trebuie sd fie capabild de a indeplini urméitoarele:

Atributii

Sarcini de lucru

1. Aplicarea normelor de sdnaitate si
securitate fn munca.

Aplica legislatia privind securitatea si
sandtatea in munca.

Se conduce in activitatea sa de actele
legislative si normative ale RM,
regulamentele interne ale unitatii
economice, ordinele si dispozitiile
conducerii, prevederile contractului de
munca si figei postului.

Evalueaza riscurile de accidentare a
participantilor la eveniment.

Aplica instructiunile de securitate si
sandtate la locul  desfasurarii
evenimentului.

Verificd dotarea locului de desfisurare
a evenimentului cu echipamente de
protectie individuala si colectivad
adecvate.

Gestioneaza situatiile de risc apdrute in
timpul desfdsurdrii evenimentului.
Utilizeaza 1n mod corespunzator
echipamentele de protectie.

Sesizeaza despre necesitatea implicarii

specialistilor calificati pentru
efectuarea lucrarilor cu utilizarea
echipamentului de protectie

individuala si colectiva.
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2.Planificarea,
coordonarea evenimentelor.

organizarea si

Identifica oportunitati
desfasurarea evenimentelor.
Stabileste conceptul evenimentului.
Elaboreazd  planul  detaliat al
evenimentului.

Selecteazd si rezerva locatiile de
desfasurare a evenimentelor.

Asigurd logistica evenimentelor.
Monitorizeaza organizarea
evenimentului, decoratiile, invitatii etc.
Coordoneaza furnizorii si alte resurse
externe.

Asigurda respectarea
evenimentului.
Gestioneaza situatiile neprevazute pe
parcursul evenimentului.

Analizeazd feedback-ul primit de la
participanti si echipa.

Identificd punctele forte si cele care
necesitad fmbundtatire pentru
evenimentele viitoare.

Intocmeste un raport general privind
succesul evenimentului si fnainteaza
propuneri pentru optimizare.

pentru

programului

3. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu

clientii, partenerii si partile implicate.

Elaboreaza planul/strategia de
comunicare pentru evenimentele
planificate.

Implementeaza un sistem functional de
comunicare cu partile implicate direct
si tangential (indirect).

Receptioneaza, analizeaza si
solutioneazad cererile si reclamatiile
clientilor existenfi si ale celor
potentiali, tratandu-le profesionist.
Reactioneazd cu promptitudine Ila
solicitdrile si propunerile parvenite;
Solufioneazd, in limita posibilitatilor
eventualele divergente, litigii si
conflicte pe cale amiabila.

Utilizeazd un limbaj de specialitate i
profesionist in comunicarea cu clientii
si partenerii evenimentelor planificate/
in derulare.

Administreaza fluxul de clienti si

identifica solutii
rezonabile/convenabile.
Gestioneazd integral corespondenta

oficiala receptionatd, prin intermediul
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tuturor canalelor/formelor de
comunicare (scris, verbal, telefonic,
mimico-gestual,  electronic  etc.),
stabilind modalitati efective/concrete
pentru feed-back.

Programeaza si coordoneaza intalniri si
evenimente de afaceri, asigurand
pregdtirea si accesibilitatea suportului
informational necesar (oferte,
prezentdri, concepte, planuri, contracte,
demersuri etc.).

Actualizeaza si mentine baza de date a
clientilor, furnizorilor/prestatorilor,
partenerilor si finantatorilor existenti.
Mentine relatiile reciproc (mutual)
avantajoase, stabilite cu partile
cointeresate/implicate in organizarea
diverselor evenimente.

4. Gestionarea si tratarea riscurilor
aferente evenimentelor organizate.

Delimiteaza riscurile de incertitudine.
Identificd riscurile aferente
evenimentelor organizate si cauzele
aparitiei acestora.

Analizeazd riscurile evenimentelor si
activitatilor planificate.

Evalueazd contextele si situatiile
riscante ce pot surveni.

Aplicdi metodele de gestiune a
riscurilor.

Determind tipurile de pierderi si
estimeazd valoarea financiarda a
acestora, ca efect al aparitiei si
extinderii riscurilor identificate.
Anticipeazd riscurile posibile si
identificd modalitati de evitare si/sau
diminuare a impactului lor negativ.
Structureazad/elaboreaza
planul/strategia de management al
riscurilor identificate.
Coordoneazd/implementeaza
planul/strategia de management al
riscurilor.

5. Managementul resurselor umane si
coordonarea echipelor.

Organizeazd s§i motiveaza membrii
echipei.

Monitorizeazd respectarea codului
vestimentar al angajatilor.

Gestioneaza situatiile de conflict intre
membrii echipei, echipa si invitati etc.
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Gestioneazad stresul organizational al
echipei.

Participd la procesul de planificare a
activitatilor si numdrului de personal
necesar pentru eveniment.

Participa la elaborarea fisei de evaluare
a performantelor angajatilor.

Aplica legislatia privind dreptul muncii.
Participa la procesul de recrutare si
selectie a noilor membri ai echipei.
Dezvoltd relatiile de munca conform
regulamentelor si in cadrul echipei,
respectaind principiile etice, cu
amabilitate si promptitudine.
Monitorizeaza timpul de lucru al
membrilor echipei.

Coordoneaza echipa si grupul de lucru.
Elaboreazd scenariile de actiune ale
angajatilor in functie de tipul de
eveniment.

Monitorizeaza activitatea angajatilor pe
parcursul desfasurarii evenimentului.

6. Elaborarea si gestionarea bugetului
evenimentelor.

Elaboreazd un buget preliminar al
evenimentului prin estimarea detaliatd
a costurilor pentru fiecare componenta
cum ar fi locatia, cateringul,
echipamentele tehnice, transportul etc.
Compara ofertele diversilor furnizori
prin prisma analizei cost-profit in
vederea incadrarii in buget.

Estimeaza resursele financiare
suplimentare  pentru  cheltuielile
neprevazute.

Asigura  evidenta  operativd a
cheltuielilor efectiv inregistrate pe
fiecare eveniment separat pentru a
evita depdsirea bugetului.

Realizeazad rapoarte periodice privind
cheltuielile cumulative in raport cu cele
planificate.

Asigura onorarea obligatiilor
contractuale fatd de furnizori la
scadentd pentru a evita penalizdrile.
Centralizeaza si arhiveaza documentele
financiare in vederea asigurarii unei
evidente transparente si clare.
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e Elaboreazd un raport financiar post-
eveniment, prezentdnd modul de
executie a bugetului.

e Evalueazi eficienta utilizdrii resurselor
financiare in vederea identificarii
rezervelor interne de imbunatatire.

e Asigurd optimizarea continud a
resurselor financiare utilizate pentru
desfasurarea de evenimente.

7. Organizarea activititii de marketing | o Identificd si aplica cele mai eficiente

si promovarea evenimentelor. strategii i tactici de marketing.

e Organizeazd studii de marketing in
scopul identificdrii  necesitatilor,
opiniilor si atitudinilor potentialilor sau
actualilor consumatori/beneficiari.

e Elaboreazi mixul de marketing al
serviciului.

e Dezvoltd un plan de marketing care sa
includa mixul de marketing.

e Contribuie la dezvoltarea si
implementarea strategiilor de
marketing si vanzari.

e Participi la organizarea evenimentelor
de promovare, la  gestionarea
campaniilor  publicitare si la
monitorizarea performantei
activitatilor organizate.

e Dezvoltd si gestioneazd politicii de
reduceri si promotii pentru a atrage
clientii si a stimula vanzarile.

e Analizeazd rezultatele promotiilor si a
reducerilor pentru a evalua eficacitatea
acestora si pentru a lua decizii
informate in privinta strategiilor
viitoare.

e Negociazd si comunicd cu furnizorii
pentru a obtine oferte si preturi
competitive pentru produsele sau
serviciile oferite.

e Promoveazd afacerea pe retele de
socializare prin aplicarea strategiilor
SMM in vederea credrii unei relatii
constructive in mediul online.

8. Dezvoltarea profesionali continud si | e Participd la sesiuni, traininguri si

asigurarea calititii serviciilor prestate ateliere de formare personald si

si a lucririlor efectuate. profesionald pentru imbundtatirea
abilitatilor.




e Aplicd cunostintele si abilitdtile
dobandite in diverse contexte de
invatare in activitatea desfasurata.

e Evalueaza/autoevaleaza calitatea
serviciilor prestate si a lucrarilor
realizate.

e fInlituri fn termeni optimi anumite
deficiente constatate in procesul
realizarii lucrdrilor.

e Asigurd membrii echipei cu documente
actualizate (proceduri, standarde etc.).

e Colecteaza feed-back de la clienti
pentru a identifica domeniile care
necesita imbunatatire.

e Identificd noi  tehnologii sau
echipamente care contribuie Ia
imbunatatirea calitatii serviciilor.

e Utilizeazd suite software (Microsoft
Office) in activitatea curenta.

e Integreaza tehnologii digitale 1in
procesele de afaceri existente.

e Optimizeazd procesele de afaceri prin
tehnologii avansate.

e Disemineaza bunele practici privind
asigurarea calitdtii serviciilor prestate.

5. Responsabilitatile proprii profilului ocupational

- Respectarea regulilor si normelor de asigurare a securitatii i sanatatii in munca.

- Respectarea cadrului legislativ si normativ de referintd in procesul de realizare a atributiilor
si sarcinilor.

- Indeplinirea obligatiunilor si sarcinilor incluse in fisa postului.

- Respectarea deontologiei si eticii profesionale.

- Respectarea regulamentelor interne ale entitatii, ordinelor si dispozitiilor angajatorului.

- Organizarea eficientd a propriei activitati.

- Asigurarea confidentialitatii informatiilor si datelor ce {in de competenta functiei.

- Gestionarea eficienta a situatiilor de risc.

- Cooperarea armonioasd cu membrii echipei de lucru.

6. Calitati, abilitati si atitudini profesionale

Complexitatea sarcinilor atribuite calificirii conduce la necesitatea capacitdtii de
analizd, comunicare eficienta si leadership. Calitatile solicitate pe piata muncii pentru un
asistent/asistentd in organizarea evenimentelor vizeaza: seriozitate si responsabilitate,
leadership, integritate morald, experientd organizatorica, atentie distributiva, comunicare i
dezvoltarea relatiilor interpersonale (in limba maternd, precum si intr-o limba de circulatie
internationald), inteligentd emotionald, adaptabilitate la schimbari, rezistenta la stres etc.
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Absolventii programului vor dobandi urmatoarele abilitati:

capacitate de a lucra in echip3;

capacitate de gestionare si solutionare a conflictelor;

capacitate de luare a deciziilor;

capacitate de planificare si prioritizare;

capacitate de a indeplini performant si in timp real planificarea, organizarea si
controlul activitatilor;

capacitate de organizare gi gestionare a timpului;

capacitate de a gdsi solutii la provocari neasteptate;

abilitati de comunicare i negociere.

Atitudinile specifice predominante de care trebuie sid dea dovada candidatul:
1. Manifesta flexibilitate si gandire rapida.

Manifesta deschidere in relatiile de comunicare.

Adoptd un comportament etic in raport cu clientii.

Este deschis pentru orice schimbare.

Isi asuma responsabilitatea pentru proiectele gestionate.

Este echilibrat in organizarea si gestionarea mai multor proiecte simultan.

Adopta elemente de creativitate in executarea sarcinilor de lucru.

Gestioneaza eficient stresul personal si al clientilor.

Manifesta dorinta de a implementa experientele de invatare.

10. Manifestda un comportament profesional in interactiunile cu clientii, colegii si alte
parti interesate.

11. Manifesta orientare cdtre satisfactia si nevoile clientilor.

12. Este receptiv la cererile si intrebdrile clientilor si ofera asistentd si solutii prompte §i _
eficiente.

13. Are o atitudine proactiva si este dispus sa ia initiativa in rezolvarea problemelor si
fmbunatatirea proceselor.

14. Manifesta flexibilitate si capacitate de a se adapta usor si rapid la schimbarile si
situatiile imprevizibile.

15. Este deschis la feedback si motivatie pentru dezvoltarea continud a abilitatilor si
cunostintelor sale si ale echipei.

16. Este atent la detalii.

© O NG WN

7. Corelatia finalitatilor de studii/rezultate ale invatarii - Curriculum

Competente profesionale Unitati de curs ce duc la formarea
competentelor profesionale

CP1. Aplicarea normelor de sanatate si
securitate in munca.

Decizii pentru modul sandtos de viata
Securitatea si sdndtatea in munca
Bazele legislatiei

Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Protectia civila
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Dreptul muncii

Managementul resurselor umane
Protectia consumatorului
Riscuri in afaceri

CP2. Planificarea, organizarea si
coordonarea evenimentelor.

Tehnologia informatiei si a comunicatiei
Dreptul afacerilor

Bazele antreprenoriatului
Corespondenta de afaceri
Microeconomie

Macroeconomie

Finantele intreprinderii

Bazele managementului

Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Bazele organizdrii evenimentelor
Organizarea evenimentelor de business
si private
Planificarea
evenimentelor
Managementul timpului

Logistica evenimentelor

Elaborarea si gestiunea proiectelor
Managementul serviciilor in industria
ospitalitatii

Logistica marfurilor

Economia circularad

Economie aplicata

Antreprenoriat social

e-Business

operationald a

CP3. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor
cu clientii, partenerii si partile
implicate.

Limba strdind aplicatd in domeniu
Bazele legislatiei

Dreptul afacerilor

Etica in afaceri

Psihologia social-economica

Bazele antreprenoriatului
Corespondenta de afaceri

Fiscalitate

Bazele managementului

Marketing

Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Organizarea evenimentelor de business
si private
Planificarea
evenimentelor
Activitatea de protocol
Logistica evenimentelor
Tehnici de negociere
Tehnici de comunicare

operationala a
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e-Business

Managementul relatiilor cu clientii
Leadership in organizatiile de afaceri
Economie aplicata

Cultura afacerilor

Protectia consumatorului
Marketingul serviciilor

CP4. Gestionarea si tratarea riscurilor
aferente evenimentelor organizate.

Bazele antreprenoriatului

Finantele intreprinderii

Analiza economico-financiara
Securitatea si sanatatea in munca
Bazele managementului

Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Organizarea evenimentelor de business
si private

Planificarea bugetului evenimentului
Logistica evenimentelor

Tehnici de negociere

Economie aplicata

Riscuri in afaceri

Dreptul muncii

CP5. Managementul resurselor umane
si coordonarea echipelor.

Etica in afaceri

Psihologia social-economica
Bazele antreprenoriatului
Securitatea si sdndtatea in munca
Bazele managementului

Initiere in firma de exercitiu
Firma de exercitiu
Managementul resurselor umane
Activitatea de protocol
Managementul timpului

Tehnici de negociere

Tehnici de comunicare
Leadership in organizatiile de afaceri
Cultura afacerilor

Dreptul muncii

CP6. Elaborarea si
bugetului evenimentelor.

gestionarea

Tehnologia informatiei si a comunicatiei
Statistica

Bazele antreprenoriatului
Microeconomie

Macroeconomie

Bazele contabilitatii

Contabilitate financiara

Finantele intreprinderii

Fiscalitate

Analiza economico-financiara
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Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Organizarea evenimentelor de business
si private

Planificarea bugetului evenimentului
Planificarea operationald a
evenimentelor

Elaborarea si gestiunea proiectelor
Preturi si tarife

Educatie economic3

Economie aplicata

CP7. Organizarea
marketing si
evenimentelor.

activitatii de
promovarea

Statistica

Psihologia social-economici
Bazele antreprenoriatului
Marketing

Initiere in firma de exercitiu
Firma de exercitiu

Tehnici de negociere
Tehnici de comunicare
Tehnici promotionale
Preturi si tarife
Managementul relatiilor cu clientii
Educatie economicd
Economie aplicata
Marketingul serviciilor

CP8. Dezvoltarea profesionala
continud §i asigurarea calititii
serviciilor prestate si a lucririlor
efectuate.

Tehnologia informatiei i a comunicatiei
Decizii pentru modul sanitos de viata
Limba strdind aplicatid in domeniu
Psihologia social-economica
Corespondenta de afaceri

Securitatea i sdndtatea iIn munci
Initiere in firma de exercitiu

Firma de exercitiu

Managementul resurselor umane
Activitatea de protocol
Managementul timpului

e-Business

Eticheta si arta servirii mesei
Managementul serviciilor in industria
ospitalitatii

Leadership in organizatiile de afaceri
Managementul calitatii

Educatie economic3

Cultura afacerilor

Protectia consumatorului
Antreprenoriat social

Dreptul muncii
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Fisa de coordonare a planului de invitamant

Institutia/

Agent economic Semnitura

Functia Numele, prenumele

Ministerul Educatiei si
Cercetdrii, Directia politici
in domeniul

fnvagdmantului Sef Directie GINCU Silviu
profesional tehnic si
fnvdtare pe tot parcursul
vietii

IP Centrul de Excelentd in

Economie si Finange Pirector $ARGO Aliona

Colegiul de Medicind
Veterinard si Economie | Director interimar
Agrard din Brdtugeni

FRECAUTANU
Ghenadie

Colegiul ,lulia Hagdeu” din

Director ZBIRCIOG Tatiana
Cahul

A.O. "Art Events” Administrator BUTNARU Ion

,Sens Music” SRL Director COSTANDOI Viad /|~
f3s W

Coordonat cu institutia de invatdmant superior:

Academia de Studii | Rector ASEM, doctor

Economice din habilitat in  stiinte | STRATAN Alexan
Moldova economice, profesor g

universitar, membru
corespondent al ASM
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