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Plan de invatamant

Cod Denumirea

Domeniul general 04|Business, administrare si drept
Domeniul de educatie 041|Business si administrare
Domeniul de formare profesionald 0413[Management si administratie
Specialitatea 0413.1|Planificarea si administrarea afacerilor

Specialist/specialisti planificarea si administrarea
Calificarea 0413.1.1]afacerilor
Forma de invagamant Cu frecventa
Baza admiterii Studii gimnaziale
Termen de studii 4 ani
Numar de credite de studii transferabile alocat 120

Aprobat:

Consiliul Profesoral

Planul de invitdméantinclude |Tabelul 1 |Calendarul anului de studii

Tabelul 2 |Planul de invdtdmant pe ani de studii

Tabelul 3 |Stagii de practica

Tabelul 4 |Generalizator - plan de invatamant

Anexa 1 [Standardul de pregatire profesionala al specialistului

Tabelul 1
Calendarul anului de studii
Activititi didactice Sesiuni de examene Vacanfe
L em.d cafsemdl ] semil sem, Il primavard|
1 15 15 2 4 1

11 15 15 A1

2 4
111 15 15 2 3
IV 15 10 3 3




Planul de invatimant pe ani de studii

Tabelul 2

: Total Ore de contact direct Numarul de ore de n.:.or?tact (Eirect'pe semestre de Eosdl b

Cod Denumirea unitétii de curs o | resil 3 5 : SI studii §i siptaimani ivaliees | avcdied

I Il HIS|- 1V |y VI | VII | VII]

& sonpeiiata: g | A0 | w | B Je]e olo el 74
G.01.0.001 Tehnologia informatiei si a comunicatiei 60 30 0 0 30 30 2 ex 2
G.01.0.002 Decizii pentru modul sinitos de viata 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
G.07.0.003 Limba straina aplicatd in domeniu 90 30 0 30 4 ex 3

v Yo orietg 300 0 [ o o | odiz 2|ofofo| o [10
: Socio-umanistica G . o L . .
U.03.0.004 Bazele legislatiei 60 30 15 0 2 ex 2
U.04.0.005 Dreptul afacerilor 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.04.0.006 Etica si comunicarea profesionali 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.04.0.007 Antreprenoriat sustenabil 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
U.05.0.008 Statistica 60 30 20 10 0 30 ex 2
" E - Cnmpénentaﬁlndamentali‘ 840 1 390 200 i 19{) 0 A 3:50 |0 [=8 0 4| 10 0 28
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 3 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 2 ex 3
F.06.0.014 Finantele intreprinderii 90 30 15 i5 0 60 2 ex 3
F.06.0.015 Bazele activitiitii bancare 60 30 15 15 0 30 2 ex 2
F.07.0.016 Fiscalitate 90 60 30 30 0 30 4 ex 3
F.07.0.017 Analiza economico-financiari 90 60 30 30 0 30 4 ex 3
F.07.0.018 Securitatea si sdnitatea in munca 60 30 15 15 0 30 ex 2
S Componenta de specialitate 1140 | 615 | 300 315 0 525 0 0 4 0 8 6 | 13| 15 38




$.03.0.019 Bazele managementului 90 60 30
5.05.0.020 Marketingul micilor afaceri 90 60 30
5.05.0.021 Initiere in firma de exercifiu 90 60 30
S.06.0.022 Firma de exercitiu 90 60 30
5.06.0.023 Contabilitatea financiari 60 30 30
5.07.0.024 Managementul resurselor umane 150 75 75
S.07.0.025 Elaborarea si gestiunea proiecté]or 120 60 60
5.07.0.026 Gestiunea financiari a intreprinderii 90 60 30
S.08.0.027 Planificarea operationala 120 60 60
$.08.0.028 Managementul calitatii 60 30 30
S5.08.0.029 Strategii investitionale 90 30 60
5.08.0.030 30 60
: - 1{95& 165 0 G :

S.05.A.031 Dreptul comertului international

60 30 15 15 0 30 2 ex 2
S.05.A.032 Tehnici promotionale i
S.07.A.033 Leadership in organizatiile de afaceri
S.07.A.034 Sisteme informatice de contabilitate 60 45 30 15 0 15 3 ex 2
S.07.A.035 Merchandising
S.08.A.036 Tehnici de negociere

60 30 15 15 0 30 3 ex 2
S.08.A.037 Antreprenoriat social
S.08.A.038 Logistica marfurilor
S.08.A.039 e-Business 90 45 25 20 0 45 5 ex 3
S.08.A.040 Tehnologia comertului
E}&A.{Ml Dreptul muncii 9% 45 25 20 0 45 5 ! 5
S.08.A.042 Merceologie
G+U+F+5+P+A |Total ore - unitati de curs: obligatorii si optionale 3450 | 2070 | 735 [ 1305| 30 1380 4 5 10 | 12 | 10 | 30 | 28 1-'5154




U.01.L.001 Educatie econmicﬁ
60 30 20 10 0 30 2
U.01.L.002 Economia circulara
U.02.L.003 Economie aplicata
60 30 10 20 0 30 2 ex 2
U.02.L.004 Cultura afacerilor
U.03.L.005 Psihologia social-economica
U.03.L.006 Protectia civila 60 30 15 15 0 30 ex 2
U.03.L.007 Guvernanta economici europeand
S.08.L.008 e-Comert
S.08.L.009 Protectia consumatorului 60 30 15 15 0 30 ex 2
Bazele asigurarilor si reasigurarilor

curs: obligatorii, optionale si | ] T 1500 | EAl
Discipline de cultura ge'neralﬁ....- - 2010 | 2010 | 26 | 26 |
Ore contact direct pe sﬁptﬁmé_ni._ e 32 | 33
Examen de calificare 150 | 150
Total ore/credite de studii in planul de invatamant 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 extrascolare se vor introduce suplimentar in tari

Legenda:
T = Teoretice/Prelegeri
P = Practice
L = Laborator
SI = Studiu individual

fierea anuali a institutiei pand la 2 ore sdptdmanal pentru fiecare grupa.
L




Tabelul 3
Planul stagiilor de practica

Cod Stagji de practica Semestrul | Nr. de siptimani| Nr.de ore Perioada Nr. de credite
Total 600 20
P.02.0.001 |Practica de initiere in specialitate I 3 90 mai-iunie 3
P.04.0.002 |Practica de instruire WY 3 90 mai-iunie 3
P.06.0.003 |Practica de specialitate VI 4 120 mai-iunie 4
P.08.0.004 Practif{a ce anticipeaza probele de VIII 8 300 aprilie-iunie 10
absolvire

Componenta liceala a planului de invitamant pe ani de studii / profil real

& Discipline de tiul e i r;llumarul de ore ;;:elsﬁptamana p([evsemestre de st:du G

oAl 26 26 21 21 20 20
3| Limba si literatura romana 4 4 4 4 3 3
2 Limba straina 3 3 2 2 2 2
3 Matematica 5 5 5 5 5 5
4 Educatia pentru societate 1 1 1 5 1 4 1
5 Educatie fizica 2 2 2 2 2 2
6 Fizici/Astronomie 2 2 * * e *
7 Chimie 2 2 2 * A :
8 Biologie 2 2 * * * *
9 Istoria roménilor si universala 2 2 . * * y
10 Geografie 2 2 * ® " s
11 Informatica 1 1 * ¥ g ¥

*Numrul de ore pentru o disciplina scolara, de la componenta variabila, se stabileste corespunzitor numérului de ore aprobat pentru disciplina respectiva in Planul - cadru
pentru invatimantul liceal, conform prevederilor Ordinului Ministerului nr. 701 din 22.07.2020.



Generalizator - plan de invatamant

Tabelul 4

Structura formativa
e baz

Numérul de ore

Unitati de curs de cu

Itura generala

Notia:

Activitatea de coordonare si de recenzare a lucrdrii de diploma se cuantifica cu pana la 30 ore per lucrare.

2010 2010
Unitati de curs de formare a competentelor profesionale 210 120 90 7
1 generale
Trunchi comun  [{j4it3 de curs de orientare socio-umanistica 300 150 150 10
Unitati de curs fundamentale 840 390 450 28
Total 1350 660 690 45
Unitdti de curs de specialitate 1140 615 525 38
TR Unitati de curs optionale 360 - 195 165 12
Traseul individual Unitati de curs la libera 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 5
Total ore 5880 4350 1500 120
Examene 390 390
Ore pentru consultatii 78 78
Activitati extradidactice 230 230
Total ore plan de Invatamant 6578 5048 1500 _120




Anexa 1

STANDARDUL DE PREGATIRE PROFESIONALA
SPECIALITATEA 0413.1 PLANIFICAREA SI ADMINISTRAREA AFACERILOR
Calificarea: 0413.1.1 Specialist/specialisti planificarea si administrarea afacerilor

1. Descrierea generald a domeniului de formare profesional:

Specialitatea Planificarea si administrarea afacerilor este inclusi in Nomenclatorul
domeniilor de formare profesional3 al specialitatilor si calificdrilor pentru fnvitimantul
profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar, aprobat prin Hotirarea
Guvernului nr.853 din 14 decembrie 2015, cu modificirike ulterioare (HG nr. 293 din
24.04.2024) in cadrul Domeniului general 04. Business, administrare si drept (Domeniul de
formare profesionala - 0413.Management si administratie).

Misiunea domeniului este de a pregiti specialisti pentru activitati ce {in de initierea
unei afaceri proprii si administrarea acesteia in cadrul Sectorului Intreprinderilor Mici si
Mijlocii (IMM), precum si conducerea unor subdiviziuni .din cadrul organizatiilor. Domeniul
presupune, de asemenea, formarea unei personalititi integre, cu competente profesionale
dezvoltate pentru a-i facilita accesul pe piata muncii prin:

- cunoasterea fundamentelor economiei de piatd, bazelor teoretice ale administririi
afacerilor, tehnologiilor informationale in comunicare, finantelor intreprinderii,
fiscalitatii, analizei activitdtii economico-financiare;

- familiarizarea cu principiile generale de functionare a proceselor economice in cadrul
IMM;

- cunoasterea sistemului de planificare, organizare si coordonare a afacerilor mici Si
mijlocii;

- implementarea metodelor si mecanismelor moderne in domeniul planificarii si
administrarii afacerilor;

- valorificarea oportunitdtilor de crestere personali si profesmnala prin initierea si
administrarea propriei afaceri.

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: Insusirea de cunostinte,
formarea de abilititi si manifestarea de atitudini:

- imbinarea aspectelor de naturd teoreticd/practici si cultivarea unor abilitati de
planificare si gestionare a propriei afaceri sau afacerilor mici si mijlocii in care va activa
in calitate de angajat;

- structura demersurilor educationale pe conceptia ,invati actionind” si dezvoltarea unor
dexteritati de ordin practic;

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



2. Descrierea succinti a calificarii

Specialistul/specialista planificarea i administrarea afacerilor poate initia si
administra afaceri proprii in cadrul sectorului Intreprinderilor Mici si Mijlocii; poate
reprezenta managerul la intalniri atunci cand acesta nu este prezent; poate conduce
subdiviziuni din cadrul diferitor entitdti economice; concepe si redacteazd documente,
prezentdri si rapoarte; elaboreazi si redacteazd documente cerute de manager; asigura
suportul administrativ pentru toate -departamentele firmei; redacteazs corespondenta de
afaceri necesari desfisuririi activitatii zilnice; elaboreazi scrisorile si rdspunsurile la
scrisorile de afaceri; inregistreazi si distribuie informatii la compartimentele implicate,
arhiveaza corespondenta si mesajele primite din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti
angajati; asigura legitura dintre persoana cu functie de conducere si persoane din cadrul
organizatiei sau din afara acesteia. in functie de ocupatia tipicd pe care o desfisoard, dintre
atributiile de bazi ale acestuia se mai regdsesc: obtinerea informatiilor despre serviciile care
trebuie vandute si nevoile cumpdratorilor; solicitarea comenzilor; vanzarea bunurilor si
serviciilor cdtre unititi de vanzare cu amanuntul, en gros, alte institutii; studierea continus
a pietei si concurentilor; inregistrarea comenzilor si organizarea livrarilor; raportarea
reactiilor si solicitdrilor clientilor citre furnizori §i produtatori; monitorizarea post-vanzare
a clientilor; asistarea la pregdtirea bugetelor, monitorizarea cheltuielilor, intocmirea
contractelor; pregitirea suportului informational, inclusiv statistic, pentru elaborarea
rapoartelor de activitate a entitatii economice; supravegherea activititii persoanelor din
subordine, utilizeaza dispozitive digitale, aplicatii de comunicare si retele pentru a accesa si
gestiona informatiile necesare,

' Lista ocupatiilor tipice

Nivelul | Programul de formare | 'Ocupatii tipice conform CORM |
calificarii profesionala (specialitatea, g
conform Nomenclatorului)

4 | Planificarea i administrarea |333915 Specialist/specialista

afacerilor planificarea si administrarea
afacerilor
332201 Agent reprezentant
comercial/agenta reprezentants
comerciald

333201 Asistent/asistent3 in
organizarea evenimentelor

333905  Agent/agentd  servicii
client/clients

334303 Asistent director/asistenti
directoare

334307 Asistent/asistents manager
334306 Asistent/asistent3 in
domeniul administrativ

334311 Asistent/asistenti de proiect




3. Caracteristicile-cheie ale domeniului de formare profesionala

Nivelul de calificare

Nivelul 4 ISCED

Tipul programului de
studii

Invatdmant profesional tehnic postsecundar

Forma de organizare Invatimant cu frecventd (inclusiv dual)
Invitimant cu frecventd redusi
Durata studiilor 4 ani - la programul de formare profesionald tehnici

postsecundard 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 fogmare profesionald tehnica
postsecundara cu frecvent3 redusa, 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 profesionali tehnici
postsecundard cu frecventd, in baza certificatului de studii
liceale, diplomei de bacalaureat, atestatului de studii medii
de culturd generald, certificat de calificare - 120 credite de
studii (invatdmant dual).

Conditii de acces

In baza 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)

Modalitati de
examinare si evaluare

In procesul de formare se vor utiliza urmatoarele tipuri de
evaluare:

> evaluarea initialg;

> evaluarea curentd;
evaluarea sumativd;

evaluarea finald.

>

>

Modalitate de evaluare
finala

Sustinerea examenului de calificare/lucrarii de diploma

Calificarea acordata

Specialist/specialistd planificarea si administrarea afacerilor

Certificare Diploma de studii profesionale
Organul responsabil de | Ministerul Educatiei si Cercetarii
monitorizarea

programului

4. Profilul ocupational. Atributii si sarcini de lucru

Competente profesionale

CP1. Aplicarea normelor de sidndtate si securitate in munci.




CP2. Identificarea oportunititilor de afaceri.

CP3. Planificarea afacerii.

CP4. Administrarea afacerii.

CPS5. Administrarea achizitiilor si vanzirilor.

CP6. Managementul resurselor umane.

CP7. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu pirtile interesate.

CP8. Organizarea activitatii de marketiné si promovarea afacerii.

CP9. Gestiunea economico-financiari a afacerii.

CP10. Administrarea proceselor inovationale si e-business.

Persoana care stdpaneste calificarea 0413.1.1 Specialist/specialistd planificarea si

administrarea afacerilor trebuie s fie capabili de a indeplini urmatoarele:

Atributii Sarcini de lucru

1. Aplicarea normelor de sidnitate si | Aplica legislatia privind securitatea si

securitate in munca sdndtatea in munca.

* Aplicd instructiunile de serviciu la locul
de munca.

* Realizeaza procedurile de lucru aferente
activitatii unititii economice

e Se conduce in activitatea sa de actele
legislative si normative ale RM,
regulamente interne ale  unititii
economice, ordinele si dispozitiile
conducerii, prevederile contractului de
munca si fisei postului.

* Evalueazd si gestioneaza situatiile de
risc aparute la locul de munci in limita
competentelor atribuite.

e Utilizeazd in mod corespunzitor
echipamentele si tehnologiile si le
intrefine in stare functionald si conditii
de siguranta.

" y ¢ Utilizeaza rational consumul de resurse

lalocul de munca.

2. Identificarea oportunitatilor de * Identificad oportunititi pentru initierea

afaceri unei afaceri.

e Analizeaza mediul de afaceri.

* Evalueazaideile de afaceri si formuleazi
propria idee.

* Analizeaza oportunitdtile si limitele de
ordin legislativ, financiar, tehnologic si
social etc.
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Identifica modalitati de
dezvoltare/adaptare a produselor si
serviciilor in concordanti cu cerintele si
exigentele pietei.
Identificd oportunitdti de finantare pe
bazd de proiecte.

3. Planificarea afacerii

Identificd  punctele tari, slabe,
oportunitdtile si amenintirile afacerii.
Stabileste obiective pe termen scurt,
mediu si lung, obiective SMART.
Identificd segmentul de piata vizat.
Evalueazd nevoile si preferintele
consumatorsor.

Identificd principalii competitori si
analizeazd punctele forte si slabe ale
acestora.

Elaboreaza viziunea si misiunea afacerii.
Dezvoltd un plan de marketing care si
includd.mixul de marketing.

Detaliazd  procesele  operationale
esentiale.

Stabileste un plan de productie sau de
furnizare a serviciilor.

Calculeaza  costurile initiale  si
operationale.

Previzioneaza veniturile pe baza
analizei pietei si a strategiei de
marketing.

Elaboreaza un buget detaliat care si
includa toate cheltuielile anticipate.
Stabileste un plan de gestionare a
fluxului de numerar.

Exploreazd optiunile de finantare, cum
ar fi creditele bancare, investitorii,
granturi  si  subventii, fondurile
europene etc.

Stabileste indicatori de performanti
pentru a urmdri progresul fati de
obiectivele stabilite.

Ajusteaza planul de afaceri in functie de
rezultatele obtinute si de schimbairile
din mediul de afaceri.

4 Administrarea afacerii

Participd la procesul de planificare
strategica si tactica a
afacerii/subdiviziunii.

Concepe si coordoneazi proiecte de
afaceri sau investitionale.
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Planificd activitatile operationale ale
afacerii/subdiviziunii.

Coordoneazi activitatea
afacerii/subdiviziunii pe care o
conduce.

Sustine implementarea politicilor si
procedurilor entittii, asigurdndu-se c3
acestea sunt respectate de citre
personal.

Participd la procesul de luare a deciziilor
In cadrul firmei si colaboreazi cu
managerul si alte departamente pentru
a dezvolta si eficientiza planuri si
strategii.

Aplicd instrumente motivationale in
limita competentei postului.
Monitorizeazd gradul de realizare a
activitatilor planificate.

Oferd instruire si suport angajatilor cu
privire " la politicile si procedurile
relevante.

Identificd, evalueazi si gestioneazi
riscurile aferente afacerii si proiectelor
investitionale.

Interpreteazd si aplici prevederile
cadrului normativ-legislativ la
rezolvarea problemelor profesionale si

luarea deciziilor.

5. Administrarea  achizitiilor

wvanzarilor

si

Identifica i stabileste  relatii
contractuale cu furnizorii pentru a
asigura o aprovizionare eficient si
pentru a evita stocurile insuficiente sau
excesive.

Participd la organizarea activitatii
comerciale.

Participd la solutionarea litigiilor in
relatiile cu partile interesate.
Coordoneaza procesul de inventariere a
madrfurilor.

Coordoneazd procesul de comandi al
marfurilor si verifici calitatea lor.
Intocmeste si verifici documente post
cumpdrare/vanzare.

6. Managementul resurselor umane

Participa la procesul de recrutare si
selectie a noilor angajati.

Dezvolta relatiile de muncid conform
regulamentelor si in cadrul echipei,

12



respectaind  principiile  etice, cﬂ

amabilitate si promptitudine,
Coordoneazi echipa si grupul de lucru.
Elaboreaza graficele de lucru ale
angajatilor unitatii de comert.
Monitorizeazi activitatea angajatilor pe
parcursul zilei.

Monitorizeazi respectarea  coduluij
vestimentar al angajatilor.

Ajutd la gestionarea personalului,
inclusiv la programarea angajatilor, la
monitorizarea acestora in timpul
schimburilor de lucru si la gestionarea
sarcinilor de'zi cu zi ale echipei.
Participa la procesul de
elaborare/revizuire a statelor de
personal si figelor de post.
Monitorizeaza respectarea prevederilor
fisei de post a angajatilor.

Completeazi tabele de pontaj in functie
de orele lucrate de angajatii unitatii
economice.

Participd la procesul de elaborare a
criteriilor de evaluare a locului de
munca.

Participa la procesul de evaluare a
locului de munca.

Participd la elaborarea fisei de evaluare
a performantelor angajatilor.
Desfdsoard procesul de evaluare a
performantelor angajatilor.

Aplica legislatia privind dreptul muncii.

7. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor cu
partile interesate

Stabileste un management al relatiilor
cu clientii eficient.

Gestioneazd  relatiile cu clientii,
asigurandu-se cd produsele/serviciile
oferite sunt de cea mai fnalt calitate.
Analizeazd si solutioneazi cererile si
reclamatiile clientilor, le trateazi in mod
eficient i profesionist.

Reactioneazd operativ la solicitdrile,
pléngerile, propunerile ce parvin din
partea cumpdratorilor, solutionand
conflictele aparute pe cale amiabili.
Utilizeazd un limbaj de specialitate si
profesional in comunicarea cu clientii si
partenerii.
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Administreaz3 deschiderea si
inchiderea unitatii economice,
gestioneaza fluxul de clienti si
solutioneaza problemele operationale.
Gestioneazi corespondenta si
comunicdrile comerciale, inclusiv e-
mail-uri, scrisori si alte forme de
comunicare cu clientii, furnizorii si alte
parti interesate.

Coordoneaza si programeaza intalniri si
evenimente de afaceri, asigurandu-se ca
documentele si materialele necesare
sunt pregitite si disponibile.
Actualizéaza si mentine baza de date a
clientilor si furnizorilor.

Asigura relatii functionale cu institutiile
statului (CNAM, CNAS, alte institutii de
stat).

8. Organizarea activititii de marketing si
promovarea afacerii

Elaboreazd mixul de marketing al
afacerii.

Contribuie la dezvoltarea si
implementarea strategiilor de
marketing si vanzari.

Identificd si aplici cele mai eficiente
strategii si tactici de marketing,
Participd la organizarea evenimentelor
de  promovare, la  gestionarea
campaniilor publicitare si la
monitorizarea performantei vanzarilor.
Dezvoltd si gestioneazd politicii de
reduceri si promotii pentru a atrage
clientii si a stimula vanzirile.
Analizeaza rezultatele promotiilor si a
reducerilor pentru a evalua eficacitatea
acestora si pentru a lua decizii informate
in privinta strategiilor viitoare.
Negociazd si comunicd cu furnizorii
pentru a obtine oferte si preturi
competitive pentru produsele sau
serviciile oferite.

Organizeaza studii de marketing in
scopul  identificarii necesitatilor,
opiniilor si atitudinilor potentialilor sau
actualilor consumatori.

Promoveazd afacerea pe retele de
socializare prin aplicarea strategiilor
SMM in vederea credrii unei relatii de
constructive in mediul online.
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Gestiunea economico-financiarid a

Monitorizeaza indeplinirea obiectivelor
financiare ale afacerii/subdiviziunii.
Recunoaste si evalueazi procesele,
fenomenele si faptele economice.

Colecteazd si  gestioneazi datele
economico-financiare  din  softuri
contabile,

Ajutd la gestionarea bugetului afacerii si
la urmdrirea cheltuielilor si veniturilor
acesteia.

Contribuie la pregitirea rapoartelor,
situatiilor financiare si la analiza
performan;ei.ﬁnanciare a afacerii.
Analizeaza vanzarile afacerii pe grupe si
subgrupe de marfd/servicii.

Analizeazd  costurile i eficienta
operationald pentru a identifica
oportunitati de reducere a costurilor si
de optimizare a eficientei in diferite
aspecte ale afacerii.

Asigurd  conformitatea activitatii
antreprenoriale cu cadrul normativ-
fiscal.

. 10.Administrarea proceselor
~ inovationale si e-business

Identificd oportunititile de inovatie si
transformare digitald.

Integreazd tehnologii  digitale in
procesele de afaceri existente.
Utilizeaza diverse instrumente
inovative, inclusiv cele care implica Al in
gestiunea afacerii.

Aplica diverse modele de e-business.
Optimizeazd procesele de afaceri prin
tehnologii avansate.

Urmareste indicatorii de performant3 si
rezultatele proiectelor de e-business.
Implementeazd misuri de securitate
cibernetica pentru protectia datelor sia
informatiilor sensibile.

Evalueazd periodic sistemele de
securitate si le actualizeazd dup3
necesitate.

Evalueazi impactul solutiilor
implementate  asupra  afacerii si
ajusteaza strategiile dupi necesitate.
Asigurd conformitatea cu legislatia
relevantd si standardele din domeniul e-
business.
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» Utilizeazd suite software (Microsoft
Office).
* Monitorizeazad schimbdrile legislative si

adapteazd procesele si politicile
organizatiei in consecinta.

5. Responsabilitatile proprii profilului ocupational

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

- Respectarea cadrului legislativ si normativ de referinta in procesul de realizare a atrib utiilor
si sarcinilor.

Indeplinirea obligatiunilor si sarcinilor incluse in fisa postului.

~ Respectarea deontologiei si eticii profesionale.

' Respectarea regulamentelor interne ale entititii, ordinelor si dispozitiilor angajatorului.

Organizarea eficientd a propriei activititi.

Asigurarea confidentialititii informatiilor si datelor ce tin de competenta functiei.

Gestionarea eficient3 a situatiilor de risc. :

Cooperarea armonioas3 cu membrii echipei de lucru.

6. Calitati, abilitati si atitudini profesionale

Complexitatea sarcinilor atribuite calificirii conduce la necesitatea capacitatii de
@nalizd, comunicare eficienta si leadership. Calitatile solicitate pe piafa muncii pentru un
‘Specialist/o specialistd planificarea si administrarea afacerilor vizeaza: seriozitate si
ssponsabilitate, leadership, integritate moralj, experienfd organizatoricd, atentie
distributivd, comunicare §i dezvoltarea relatiilor interpersonale (in limba materna precum
intr-o limbd de circulatie internationald), inteligentd emotionald, adaptabilitate la
‘schimbari etc.

‘Absolventii programului vor dobindi urmitoarele abilitati:

*  capacitate de a lucra in echip;

capacitate de gestionare si solutionare a conflictelor;

capacitate de luare a deciziilor;

capacitate de planificare si prioritizare;

capacitatea de a indeplini performant gi in timp real atributii in domeniile demersului
strategic, planificarii, organizarii si controlului in sprijinul activitadtilor manageriale;

*  capacitatea de a insusi si aplica ansamblul de metode, tehnici, proceduri specifice
managementului;

*  capacitatea de a initia si de a dezvolta afaceri mici si mijlocii (proprii i pentru terti).

Atitudinile specifice predominante de care trebuie si dea dovadi candidatul:

1. Manifestd initiativa si perseverenti in identificarea celor mai bune oportunitati de
afacere.

16




Manifestd deschidere in relatiile de comunicare.
L. Este obiectiv in raport cu ceilalti.
. Adoptd un comportament echitabil.

. Este deschis pentru sustinerea programelor orientate spre asigurarea perfectionarii
profesionale.

» Isiasumsi responsabilitatea pentru deciziile luate in activitatea sa.

Este corect si impartial in solutionarea unor situatii problema.

Respecta legislatia in vigoare referitoare la antreprenoriat si intreprinderi.
Adopta elemente de creativitate in executarea sarcinilor de lucru.
Apreciazd importanta resurselor umane in activitatea unei organizatii.
Evalueaza critic si aplici corect metodele de evaluare a resurselor umane.
Manifestd dorinta de a implementa experientele de invitare,

- 13 Manifestd un comportament profesional in interaci;iunile cu clientii, colegii si alte
parti interesate.

14. Manifestd orientare citre satisfactia si nevoile clientilor.

15. Este receptiv la cererile si intrebarile clientilor si oferd asistent4 si solutii prompte si
eficiente.

16. Are o atitudine proactivi si este dispus sa ia initiativa in rezolvarea problemelor si
imbundtatirea proceselor.

17. Manifesta flexibilitate si capacitate de a se adapta usor si rapid la schimbdrile si
situatiile imprevizibile.

18. Este deschis la feedback si motivatie pentru dezvoltarea continui a abilitatilor si
cunostintelor sale si ale echipei.

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

Competente profesionale Unitati de curs ce duc la formarea
competentelor profesionale

CP1. Aplicarea normelor de sinatate si | e Decizii pentru modul sinitos de viata
securitate in munca e Securitatea si sandtatea in munci

e Bazele legislatiei

* Etica si comunicarea profesionali

* Initiere in firma de exercitiu

e Firma de exercitiu

* Protectia civila

¢ Dreptul muncii

¢ Psihologia social-economici

CP2. Identificarea oportunititilor de * Bazele legislatiei

afaceri e Dreptul afacerilor

* Bazele antreprenoriatului

e Etica i comunicarea profesional
* Antreprenoriat sustenabil

e Initiere in firma de exercitiu

e Firma de exercitiu
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* Dreptul comertului international

* Elaborarea si gestiunea proiectelor
e Strategii investitionale

e Antreprenoriat social

e Educatie economic3

e Economie aplicati

® Economia circulara

CP3. Planificarea afacerii

* Tehnologia informatiei i a comunicatiei
e Dreptul afacerilor

® Bazele antreprenoriatului

e Etica si comunicarea profesionali

e Antreprenoriat sustenabil

e Bazele managémentului

¢ Initiere in firma de exercitiu

e Firma de exercitiu

e Elaborarea si gestiunea proiectelor
* Planificarea operationala

* Managementul calitatii

e Strategii fnvestitionale

e Riscuri in afaceri

e Antreprenoriat social

e Educatie economica

* Economie aplicat3d

e Economia circulara

* Bazele asigurdrilor si reasigurérilor

CP4.Administrarea afacerii

e Limba strdina aplicatd in domeniu

e Dreptul afacerilor

e Etica si comunicarea profesional3

e Antreprenoriat sustenabil

¢ Finantele intreprinderii

 Bazele managementului

 Bazele activititii bancare

e [nitiere in firma de exercitiu

e Fiscalitate

e Firma de exercitiu

e Leadership in organizatiile de afaceri
¢ Managementul resurselor umane

* Gestiunea financiard a intreprinderii
e Planificarea operationala

e Managementul calitatii

e Strategii investitionale

e Riscuri in afaceri

e Guvernanta economica europeana

e Cultura afacerilor

e Bazele asigurdrilor si reasigurdrilor
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CP5. Administrarea achizitiilor si
vanzarilor

e Limba strdind aplicat3 in domeniu
e Corespondenta de afaceri

e Finantele intreprinderii

e Initiere in firma de exercitiu

e Firma de exercitiu

¢ Dreptul comertului international
» Contabilitatea financiara

¢ Tehnici de negociere

e Planificarea operationali

e Logistica marfurilor

e Tehnologia comertului

e Merceologie

e Bazele asigurdyilor si reasiguririlor

CP6. Managementul resurselor umane

* Decizii pentru modul sdndtos de viata
e Bazele legislatiei

¢ Dreptul afacerilor

e Etica i comunicarea profesionald
e Corespondenta de afaceri

» Bazele managementului

e [nitiere In firma de exercitiu
 Firma de exercitiu

e Managementul resurselor umane
¢ Dreptul muncii

e Protectia civila

e Cultura afacerilor

e Psihologia social-economica

CP7. Stabilirea si dezvoltarea relatiilor
cu partile interesate

e Limba strdina aplicatd in domeniu
e Dreptul afacerilor

e Etica si comunicarea profesional
e Corespondenta de afaceri

e Marketingul micilor afaceri

e [nitiere in firma de exercitiu

e Fiscalitate

* Firma de exercitiu

e Dreptul comertului international
¢ Tehnici de negociere

¢ Dreptul muncii

e Asigurdri si reasigurari

¢ Protectia consumatorului

e Guvernanta economica europeana
e Cultura afacerilor

e Psihologia social-economica

CP8. Organizarea activitatii de marketing
si promovarea afacerii

e Marketingul micilor afaceri
e Initiere in firma de exercitiu
e Firma de exercitiu

e Tehnici promotionale
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* Merchandising

* Logistica marfurilor

* Tehnologia comertului

* Protectia consumatorului

* Psihologia social-economici

CP9. Gestiunea economico-financiari * Tehnologia informatiei si a comunicatiei
afacerii : * Microeconomie

® Macroeconomie

* Bazele contabilittii

e Statistica

* Finantele intreprinderii

* Bazele activititii bancare

e Initiere in firma de exercitiu

e Fiscalitate

* Analiza economico-financiar3

¢ Firma de exercitiu

¢ Contabilitatea financiari

» Sisteme informatice de contabilitate
* Gestiunea financiard a intreprinderii
e Strategii investitionale

e Educatie economic3

* Economie aplicati

¢ Economia circulari

CP10.Administrarea proceselor * Tehnologia informatiei si a comunicatiei
inovationale si e-business * Corespondenta de afaceri

® Marketingul micilor afaceri

¢ Initiere in firma de exercitiu

e Firma de exercitiu

* Tehnici de negociere

e Antreprenoriat social

e E-Comert

e E-Business

* Economia circulari
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