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UNITĂŢI DE COMPETENŢĂ 

 

Domeniu de 
competenţă 

Nr. 

crt. 

Titlul unităţii 

1 Comunicarea la locul de muncă 

2 Lucrul în echipă 

FUNDAMENTALE 
 

3 Dezvoltarea profesională 

4 Utilizarea calculatorului personal 

5 Aplicarea normelor de tehnica securităţii muncii 
şi de prevenire şi stingere a incendiilor 

6 Aplicarea procedurilor de calitate 

7 Gestionarea suporturilor / dispozitivelor de 
stocare a datelor / documentelor 

GENERALE PE 
DOMENIUL DE 

ACTIVITATE 

8 Planificarea activităţii proprii 

9 Menţinerea funcţionalităţii echipamentelor 

10 Asigurarea securităţii datelor / documentelor 

11 Procesarea textelor  

12 Prelucrarea desenelor 

13 Prelucrarea imaginilor 

14 Asamblarea statică şi / sau dinamică a textelor 
şi/sau desenelor şi / sau imaginilor 

15 Realizarea de prezentări  

SPECIFICE 
OCUPAŢIEI 

16 Transpunerea lucrării pe suport 
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Descrierea ocupaţiei 
 
Operatorul procesare texte, imagini:  
- introduce texte, grafice, tabele, construieşte şi compune desene, scanează, 

importă imagini (de pe documente sau alte medii) pe suport electronic, în 
vederea utilizării lor ulterioare, inclusiv pentru transpunerea în alte forme de 
prezentare (pe suport hârtie, calc, foi transparente, etc.) 

- procesează texte 
- prelucrează desene 
- prelucrează imagini 
- asamblează static şi / sau dinamic texte şi/sau desene şi/sau imagini 
- realizează prezentări pentru demonstraţii, expoziţii 
- transpune documentul pe suport 
- gestionează suporturi de stocare a datelor, documentele primare şi pe cele 

listate 
- răspunde de conformitatea datelor, textelor, desenelor, tabelelor şi imaginilor  

introduse pe suport electronic cu documentele primare  
- salvează periodic şi în situaţii critice datele; păstrează copiile de siguranţă ale 

datelor salvate; restaurează la nevoie datele salvate şi îi ajută pe beneficiari 
să-şi recupereze informaţiile. 

 
Pentru a desfăşura activităţile presupuse de ocupaţie, operatorul procesare texte, 
imagini comunică eficient cu beneficiarii, cu persoanele din structura ierarhică şi 
are o permanentă preocupare pentru perfecţionarea propriilor performanţe. 
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UNITATEA 1 

 
Comunicarea la locul de muncă 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară comunicării eficiente, în vederea desfăşurării activităţilor 
la nivelul de performanţă solicitat de locul de muncă. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Transmite şi primeşte informaţii 1.1. Metoda de comunicare este utilizată conform 

situaţiei date şi a interlocutorului, pentru 
transmiterea şi primirea corectă şi rapidă a 
informaţiilor. 
1.2. Transmiterea şi primirea informaţiilor este 
efectuată permanent, cu respectarea raporturilor 
ierarhice şi funcţionale. 
1.3. Limbajul utilizat este specific locului de 
muncă pentru primirea şi transmiterea 
informaţiilor cu corectitudine, iar modul de 
adresare este concis şi politicos. 
1.4. Întrebările sunt formulate pertinent şi logic 
pentru obţinerea de informaţii suplimentare şi 
clarificări.  
1.5. Comunicarea cu interlocutorii se realizează 
în scopul asigurării bunei desfăşurări a 
activităţilor la locul de muncă. 
1.6. Evenimentele referitoare la funcţionarea 
calculatoarelor, echipamentelor periferice şi 
aplicaţiilor sunt consemnate corect în registru / 
jurnal. 

2. Iniţiază şi participă la discuţii în 
grup pentru obţinerea rezultatelor 
aşteptate 

2.1. Problemele ce pot apare sunt discutate şi 
rezolvate printr-un proces agreat şi acceptat de 
toţi membrii grupului. 
2.2. Opiniile şi punctele de vedere proprii sunt 
comunicate deschis pentru clarificarea 
problemelor ce pot apare. 
2.3. Opiniile proprii sunt susţinute cu argumente 
clare prin intervenţii prompte şi logice. 
2.4. Participarea la discuţii în grup este efectuată 
prin respectarea opiniilor şi a drepturilor celorlalţi 
colegi. 
2.5. Divergenţele apărute sunt comunicate 
deschis şefului direct pentru rezolvarea acestora 
cu promptitudine, în vederea desfăşurării unei 
activităţi fluente. 

3. Utilizează Internet şi poşta 
electronică 

3.1. Navigarea pe Internet se face prin utilizarea 
adecvată a motoarelor de căutare. 
3.2. Primirea şi trimiterea de mesaje se face în 
conformitate cu software-ul de poştă electronică 
folosit şi cu regulamentele interne, unde este 
cazul. 
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Gama de variabile 
 
Comunicarea poate avea diferite forme:  
- orală 
- în scris - inclusiv prin mijloace de comunicaţii moderne (e-mail, SMS, telefonie fixă sau 

mobilă, sisteme de semnalizare de orice fel, avertizări, alerte etc.). 
 
Interlocutori pot fi: beneficiarii documentelor introduse, şefii ierarhici etc. 
 
Exprimarea trebuie să fie clară, concisă, corectă şi să folosească termenii tehnici cei mai 
adecvaţi. 
 
Problemele ce pot apare:  
- erori în funcţionarea calculatorului şi a echipamentelor periferice 
- îmbunătăţirea performanţelor acestora 
- aplicaţiile de procesare nu rulează conform cerinţelor. 
 
Activităţile desfăşurate la locul de muncă care presupun comunicare eficientă:  
- funcţionarea  calculatorului, a echipamentelor periferice 
- rularea corectă a programelor de procesare etc. 

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- însuşirea şi înţelegerea terminologiei de lucru şi a termenilor tehnici folosiţi în manuale, 

documentaţii de specialitate, ghiduri de utilizare 
- documentaţia lucrării 
- normele de lucru 
- comunicare şi informare 
- raporturile ierarhice şi funcţionale 
 
La evaluare se va urmări: 
- capacitatea de sintetizare şi redare (oral şi în scris) a evenimentelor privind funcţionarea 

calculatorului şi a aplicaţiei de procesare;  
- capacitatea de comunicare corectă, concisă şi eficientă cu diferiţi interlocutori;  
- capacitatea de a asculta cu atenţie şi răbdare partenerii de dialog şi de a preîntâmpina 

eventuale divergenţe;  
- utilizarea corectă a terminologiei de specialitate 
- demonstrarea unor atitudini precum: atenţie, aplicare promptă a deciziilor ierarhic 

superioare;  
- capacitatea de a munci şi de a se integra în echipă 
- redarea prin cuvinte şi formulări simple a situaţiilor întâlnite în activitatea zilnică.  
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UNITATEA 2 

Lucrul în echipă 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară desfăşurării activităţilor în echipă, conform cerinţelor din 
tehnologiile informaţiei.  
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Identifică rolurile specifice muncii în 
echipă 

1.1. Rolurile sunt identificate în funcţie de 
sarcina specifică ce este realizată de echipă. 
1.2. Atribuţiile specifice fiecărui membru al 
echipei sunt stabilite de comun acord în funcţie 
de sarcina specifică indicată de şeful direct. 
1.3. Propunerile de îmbunătăţire a activităţii 
echipei sunt discutate şi agreate în comun. 

2. Efectuează lucrul în echipă 2.1. Condiţiile de lucru pentru desfăşurarea 
normală a activităţii sunt asigurate prin 
participarea tuturor membrilor echipei. 
2.2. Sarcinile echipei sunt rezolvate prin 
implicarea tuturor membrilor. 
2.3. Lucrul în echipă este efectuat cu 
respectarea drepturilor la opinie ale celorlalţi 
membri.  
2.4. Încadrarea activităţilor echipei în termenele 
stabilite se face prin respectarea rolurilor 
specifice şi a responsabilităţilor individuale ale 
membrilor echipei. 

 
 
Gama de variabile 
 
Activităţi/ sarcini specifice echipei: întruniri pentru crearea echipei, stabilirea activităţilor pentru 
fiecare membru din echipă, întruniri pentru a se prezenta stadiul la care s-a ajuns cu realizarea 
lucrării, propunerea de îmbunătăţiri.  
 
Activitatea se desfăşoară în compartimentul de informatică, atelier-birou proiectare sau la client 
dacă condiţiile tehnice de prezentare permit aceasta 
 
Membrii echipei pot fi: şef ierarhic, colegi din echipa care efectuează lucrarea, colegi din alte 
compartimente, furnizori, clienţi, consultanţi, specialişti în marketing etc. 
 
Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la: 

- Documentaţia lucrării şi termenul de realizare. 
 
La evaluare se urmăreşte: 
- Capacitatea de a colabora cu ceilalţi membrii ai echipei (furnizori, clienţi) 
- Capacitatea de adaptare, spiritul de colegialitate, modul corect şi eficient de rezolvare a 

activităţilor în cadrul echipei de lucru 
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UNITATEA 3 

Dezvoltarea profesională 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară operatorului procesare texte, imagini de a se autoevalua în 
vederea asigurării unei pregătiri corespunzătoare pentru îmbunătăţirea propriilor performanţe 
profesionale faţă de modificările ce apar în evoluţia echipamentelor periferice şi a programelor 
de procesare. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Consultă materiale documentare de 

specialitate 
1.1. Necesarul de cunoştinţe de perfecţionare 
este stabilit prin autoevaluare obiectivă, precum 
şi pe baza observaţiilor venite din partea echipei 
de lucru. 
1.2. Materialele de specialitate sunt consultate 
periodic sau ori de cate ori este necesar în 
vederea identificării de informaţii noi şi de 
structurare a acestora. 

2. Îşi însuşeşte cunoştinţe noi 2.1. Cunoştinţele sunt însuşite corect în urma 
participării la cursurile de instruire şi prin studiu 
individual şi aplicate - la nevoie - în activitatea 
curentă în scopul creşterii calităţii muncii. 
2.2. Autoinstruirea profesională este făcută prin 
consultarea periodică a surselor de informare. 
2.3. Cunoştinţele dobândite sunt aplicate în 
interesul propriu, pentru creşterea productivităţii 
şi a calităţii lucrărilor efectuate.  

 
Gama de variabile 
 
Materialele documentare de specialitate pot fi:  
- publicaţii de specialitate 
- manuale de prezentare şi exploatare 
- ghiduri de utilizare a unor produse software 
- materiale prezentate la expoziţii, târguri, simpozioane etc. 
- documentaţie electronică, Internet etc. 

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- utilizarea instrumentelor suport (tip Help) 
- publicaţii de specialitate şi alte surse de informare. 
- utilizarea Internet-ului  
 
La evaluare se va urmări:  
- capacitatea de autoinstruire şi de organizare a propriei munci 
- obiectivitate în autoevaluarea nivelului de cunoştinţe 
- capacitate de analiză şi sinteză a informaţiilor 
- disponibilitatea pentru achiziţionarea de noi cunoştinţe 
- preocuparea pentru instruirea / autoinstruirea continuă 
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UNITATEA 4 
Utilizarea calculatorului personal 

Descriere 
Unitatea se referă la competenţa necesară de utilizare a calculatorului personal, ca instrument de 
lucru în activitatea curentă a operatorului procesare texte, imagini. 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Utilizează noţiuni de bază ale 

tehnologiei informaţiei 
1.1. Diferenţierea între diferite tipuri de 
calculatoare este făcută corect. 
1.2. Părţile principale ale calculatorului 
personal şi funcţiile lor sunt corect utilizate. 
1.3. Principalele funcţii ale unui sistem de 
operare şi aplicaţiile soft sunt utilizate corect. 
1.4. Noţiunile privind reţelele de calculatoare 
sunt aplicate adecvat în activitate conform 
manualelor de utilizare. 
1.5. Securitatea informaţiei şi aspectele legate 
de viruşii calculatoarelor sunt aplicate cu 
responsabilitate.  

2. Utilizează funcţiile de bază ale unui 
calculator personal  

2.1. Pictogramele de bază de pe desktop sunt 
interpretate şi folosite corect. 
2.2. Părţile unei ferestre aplicaţie sunt 
recunoscute cu promptitudine. 
2.3. Organizarea fişierelor şi directoarelor, 
copierea, ştergerea, arhivarea/dezactivarea 
fişierelor este realizată cu uşurinţă. 
2.4. Facilităţile de tipărire disponibile în 
cadrul sistemului de operare sunt folosite 
adecvat în activitatea curentă.  

3. Utilizează o aplicaţie de procesare 
texte 

3.1. Setările, operaţiile de bază, formatarea 
sunt executate corect şi cu uşurinţă 
3.2. Tabelele, imaginile sau graficele sunt 
inserate în document conform precizărilor din 
manualele programelor de procesare. 

4. Foloseşte foile de calcul tabelar 4.1. Operaţiile de bază asociate cu 
dezvoltarea, formatarea şi folosirea foilor de 
calcul sunt aplicate corect şi îndeplinite 
eficient. 
4.2. Graficele şi diagramele sunt create şi 
formatate conform opţiunilor exprimate. 
4.3. Operaţiile matematice şi logice sunt 
realizate utilizând adecvat formule de bază şi 
funcţii. 

5. Foloseşte o bază de date 5.1. Tabelele, interogările, formularele şi 
rapoartele sunt create şi modificate conform 
cerinţelor. 
5.2. Informaţiile dintr-o bază de date sunt 
obţinute corect, cu ajutorul interogărilor şi a 
altor instrumente disponibile. 

6. Realizează prezentări 6.1. Crearea, formatarea şi finalizarea unei 
prezentări noi se face utilizând adecvat 
operaţiile de bază permise. 
6.2. Aplicaţia este utilizată prin proceduri 
specifice.  
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Gama de variabile 
Tipuri de calculatoare în funcţie de capacitate, viteză, cost, utilizatori tipici:  
- server 
- calculator personal (PC) 
- laptop 
- palmtop, asistent digital personal (PDA) 
 
Părţi principale ale calculatorului personal: 
- unitatea centrală de prelucrare 
- hard-disc 
- dispozitive de intrare 
- dispozitive de ieşire 
- memorie 
 
Dispozitive de intrare:  
- maus (mouse) 
- tastatură 
- trakball 
- scanner 
- touchpad 
- lightpen 
- camera video 
- microfon etc. 
 
Dispozitive de ieşire:  
- unităţi de afişare video (ecran, monitor) 
- imprimante 
- plotter 
- difuzoare 
- sintetizatoare voce etc. 
 
Aplicaţii soft:  
- programe de prelucrare texte 
- programe de calcul tabelar 
- baze de date 
- programe pentru contabilitate 
- aplicaţii multimedia etc. 
Noţiuni despre reţele de calculatoare:  
- reţele locale 
- reţele generale (MAN, WAN, reţeaua globală Internet) 
- relaţie client/server  
- Intranet, Internet, Extranet 
- www etc. 
 
Pictograme de bază:  
- fişiere 
- directoare/ dosare (foldere) 
- aplicaţii 
- imprimanta 
- coşul de gunoi 
 
Părţi ale unei ferestre aplicaţie:  
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- bara de titlu 
- bara de instrumente 
- bara de meniuri 
- bara de stare 
- bara de derulare etc. 
 
Operaţii de bază procesare text:  
- introducere text 
- introducere caractere/simboluri speciale 
- selectare caracter, cuvânt, propoziţie, paragraf, document întreg 
- editare, copiere, mutare, ştergere, înlocuire text etc.  
 
Formatare:  
- formatare text 
- formatare paragraf 
- formatare document 
 
Operaţii de bază la prezentări:  
- vizualizare prezentare 
- utilizare şabloane 
- introducere text 
- introducere desene, imagini 
- utilizare grafice şi diagrame 
- alegerea animaţiei etc. 
 
Proceduri de lucru specifice la prezentări: 
- crearea textului 
- crearea tabelelor standard 
- folosirea imaginilor dintr-un diapozitiv 
- importarea şi desenarea obiectelor 
- animarea textului şi a diapozitivelor etc. 

Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- concepte de bază ale tehnologiei informaţiei 
- utilizarea computerului şi organizarea fişierelor 
- procesare de documente, calcul tabelar 
- noţiuni generale de baze de date 
- noţiuni generale despre prezentări şi informaţie 
 
La evaluare se va urmări:  
- însuşirea corectă a noţiunilor de bază privind utilizarea calculatorului ca instrument de lucru 
- dorinţa de autoinstruire 
- dexteritate digitală, coordonare manuală 
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UNITATEA 5 

Aplicarea normelor de tehnica securităţii muncii şi de prevenire şi stingere a 

incendiilor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară aplicării normelor de tehnica securităţii muncii şi de 
prevenire şi stingere a incendiilor. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1.  Aplică normele de protecţia muncii 1.1. Legislaţia şi normele de protecţia muncii 

sunt însuşite şi aplicate în conformitate cu 
specificul locului de muncă. 
1.2. Însuşirea corectă a procedurilor în vigoare 
este asigurată de participarea la instructajul 
periodic de protecţia muncii. 
1.3. Măsurile de prim ajutor sunt însuşite corect 

2.  Aplică normele de prevenire şi 
stingere a incendiilor 

2.1. Activitatea la locul de muncă se desfăşoară 
în condiţii de securitate, respectând legislaţia şi 
normele de prevenire şi stingere a incendiilor  
2.2. Procedurile PSI sunt însuşite prin 
participarea la instructajele periodice şi aplicaţii 
practice; 
2.3. Echipamentele şi materialele de stingere a 
incendiilor sunt identificate corect şi rapid, 
conform normativelor.  

3. Raportează pericolele care apar la 
locul de muncă 

3.1. Pericolele sunt identificate rapid şi cu 
atenţie pe toată perioada desfăşurării activităţii. 
3.2. Pericolele sunt înregistrate în registrul de 
evenimente şi raportate prompt persoanelor 
abilitate, conform procedurilor specifice locului 
de muncă. 

4. Aplică procedurile de urgenţă şi de 
evacuare 

4.1. Măsurile de urgenţă şi de evacuare sunt 
aplicate cu corectitudine, rapiditate şi cu 
luciditate, în conformitate cu procedurile 
specifice locului de muncă. 
4.2. Accidentul apărut este semnalat prin 
contactarea cu promptitudine a persoanelor 
abilitate, conform procedurilor specifice 
4.3. Primul ajutor este acordat rapid şi corect în 
conformitate cu tipul de accident produs 
4.4. Echipamentul de intervenţie este utilizat 
conform normelor PSI, a celor de protecţie şi 
igienă a muncii. 

 
Gama de variabile 
 
Normele de protecţie a muncii şi de prevenire şi stingere a incendiilor se aplică în: 
- compartimentele de informatică 
- tipografii etc. 
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Sisteme de avertizare:  
- sonore 
- luminoase. 
 
Echipamente de stingere a incendiilor:  
- hidranţi 
- extinctoare 
- lopeţi 
- nisip 
- târnăcoape 
- găleţi etc. 

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- norme de protecţia muncii 
- norme de prevenire şi stingere a incendiilor specifice locului de muncă 
- plan de evacuare în caz de accidente majore sau incendii  
- sistemele de siguranţă şi protecţie ale echipamentelor 
- sistemele de avertizare, amplasarea hidranţilor etc. 
 
La evaluare se va urmări:  
- corectitudinea şi promptitudinea cu care acţionează în caz de accident 
- rigurozitate în aplicarea normelor de protecţia muncii şi de prevenire şi stingere a incendiilor 

în cadrul activităţii de rutină şi în situaţii simulate 
- corectitudine în utilizarea echipamentelor de stingere disponibile 
- capacitatea de decizie şi de reacţie în situaţii speciale etc. 
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UNITATEA 6 

 
Aplicarea procedurilor de calitate 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru aplicarea de către operatorul procesare texte, 
imagini a procedurilor de calitate, a instrucţiunilor de lucru precum şi la aplicarea de măsuri 
preventive şi corective referitoare la îndeplinirea sarcinilor proprii.  
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Aplică procedurile de calitate  1.1. Toate activităţile sunt desfăşurate în raport 

cu exigenţele de calitate cuprinse în 
documentele specifice atât în domeniul 
tehnologiei informaţiilor, cât şi în cel căruia i se 
adresează aplicaţiile. 
1.2. Realizarea exigenţelor de calitate se face 
prin aplicarea adecvată a tipurilor de acţiuni 
preventive şi corective. 

2. Verifică rezultatele şi remediază 
neconformităţile 

2.1. Deficienţele de calitate sunt constatate cu 
promptitudine, prin comparaţie cu cerinţele de 
calitate. 
2.2. Eventualele deficienţe constatate sunt 
remediate cu operativitate, în conformitate cu 
procedurile interne. 
2.3. Deficienţele de calitate a căror remediere 
nu poate fi realizată sunt raportate persoanelor 
în măsură să stabilească modalitatea de 
remediere a acestora. 

 
 
Gama de variabile 
 
Documentele de calitate se referă la:  
- instrucţiuni de lucru 
- proceduri de lucru 
- standarde etc. 
 
Activităţi la care se aplică proceduri de calitate:  
- culegere date 
- procesare date, texte, imagini etc. 
 
Acţiuni preventive:  
- instruire la locul de muncă 
- auditare internă pe principalele domenii, procese etc. 
 
Acţiuni corective:  
- proceduri reparatorii – corecţii 
- decizii de echipă 
- decizii de management 
- alocare de resurse în zonele critice etc. 
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Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- prevederile cuprinse în instrucţiuni de lucru, proceduri de lucru, standarde de calitate 

specifice 
- planuri de asigurarea calităţii, acţiuni preventive sau corective 
- modul de funcţionare şi utilizare a aparatelor şi instrumentelor pentru aprecierea calităţii 
 
La evaluare se va urmări:  
- respectarea conformităţii cu cerinţele de calitate 
- corectitudinea cu care aplică standarde de calitate specifice 
- rapiditatea de depistare şi de rezolvare corespunzătoare a deficienţelor de calitate  
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UNITATEA 7 

Gestionarea suporturilor / dispozitivelor de stocare a datelor / documentelor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru întocmirea şi menţinerea evidenţei suporturilor / 
dispozitivelor de stocare a datelor, precum şi a conţinutului acestora.  
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Identifică suporturile / dispozitivele 

de stocare 
1.1. Suporturile / dispozitivele de stocare sunt 
identificate corect şi în totalitate, pe baza 
evidenţelor / înregistrărilor existente şi a 
înscrisurilor de pe etichete. 
1.2. Conformitatea conţinutului suporturilor / 
dispozitivele de stocare cu înscrisul de pe 
etichetă este verificată cu atenţie. 
1.3. Etichetele care nu corespund conţinutului 
sunt înlocuite cu promptitudine. 

2. Menţine evidenţa suporturilor / 
dispozitivelor de stocare a datelor 

 

2.1. Evidenţa suporturilor / dispozitivelor de 
stocare a datelor este întocmită cu exactitate, 
pentru a se cunoaşte în orice moment conţinutul 
acestora. 
2.2. Posturile de lucru sunt alimentate cu 
materiale şi consumabile în ritmul cerut de 
aplicaţii.  
2.3. Suporturile / dispozitivele de stocare cu 
care se alimentează posturile de lucru sunt 
înregistraţi cu promptitudine. 

3. Păstrează suporturile / dispozitivele 
de stocare în condiţii de securitate 

 

3.1. Suporturile / dispozitivele de stocare a 
datelor sunt păstrate în spaţii special amenajate, 
în care se menţin parametrii specificaţi în 
manuale şi instrucţiuni de folosire, pentru a 
evita distrugerea sau pierderea de date, precum 
şi accesul persoanelor neautorizate. 
3.2. Arhivarea evidenţelor se face conform 
procedurii specifice a instituţiei 
3.3. Condiţiile de păstrare a suporturile de 
stocare sunt verificate periodic. 

4. Asigură securitatea documentelor 
primare şi a celor obţinute după 
procesare prin listare la imprimantă 

 

4.1. Documentele primare sunt înregistrate cu 
toate elementele relevante. 
4.2. Documentele listate la imprimantă sunt 
înregistrate cu toate elementele semnificative. 
4.3. Documentele şi evidenţele acestora sunt 
gestionate conform procedurii specifice.  

 
Gama de variabile 
 
Suporturile/ dispozitivele de stocare a datelor pot fi:  
- CD 
- DVD 
- dischete 
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- hard-discuri 
- memorii flash etc. 
 
Condiţiile de păstrare a suporturilor se referă la:  
- căldură 
- umiditate 
- praf etc. 
 
Elemente semnificative ale documentelor primare / listate la imprimantă:  
- număr pagini 
- caracter de confidenţialitate 
- data la care au fost primite 
- data la care au fost procesate 
- condiţii speciale (dacă este cazul) etc. 

Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţe necesare se referă la: 
- tipuri de dispozitive de stocare şi modalităţi de utilizare 
- modalităţi de întocmire, păstrare, actualizare a evidenţelor 
- modalităţi specifice de depozitare 
- procedura de arhivare a evidenţelor 
 
La evaluare se va urmări: 
- spiritul organizatoric, ordinea şi rigurozitatea în identificarea suporturile / dispozitivelor de 

stocare 
- corectitudinea la înregistrare şi arhivare 
- responsabilitatea şi rigurozitatea cu care menţine evidenţa suporturile / dispozitivelor de 

stocare. 
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UNITATEA 8 

Planificarea activităţii proprii 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru planificarea şi organizarea activităţii specifice de 
procesare texte, prelucrare desene, imagini. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Identifică obiectivele lucrării 1.1. Documentaţia lucrării este analizată atent 

pentru stabilirea concordanţei cu posibilităţile 
tehnice de realizare. 
1.2. Ordinea şi periodicitatea elementelor de 
procesat sunt stabilite în mod realist. 
1.3. Este estimat în mod realist necesarul de timp 
şi de materiale pentru realizarea lucrării 

2. Stabileşte alocarea resurselor  2.1. Stabilirea necesarului de materiale este 
realizată pe faze de lucru, în funcţie de tipul de 
lucrare. 
2.2. Timpul necesar fiecărei etape este stabilit 
pentru realizarea lucrării la termenul solicitat. 
2.3. Resursele de memorie necesare pentru 
efectuarea salvărilor şi a copiilor de siguranţă 
sunt alocate în mod realist. 
2.4. Alocarea resurselor de timp se efectuează 
ţinând seama de eventualele întreruperi sau 
defecţiuni, în vederea încadrării în termenul final 
de execuţie. 

3. Stabileşte ordinea derulării 
activităţilor 

3.1. Lucrările cu caracter de urgenţă sunt stabilite 
cu responsabilitate. 
3.2. Graficul de derulare a activităţilor este 
realizat cu rigurozitate şi atenţie. 
3.3. Conlucrarea cu utilizatorii se realizează 
permanent, în scopul încadrării în termenul de 
livrare a documentelor. 

 
Gama de variabile 
 
Periodicitatea procesării:  
- zilnic 
- săptămânal 
- lunar 
- alte intervale de timp. 
 
Resursele materiale:  
- echipamente periferice 
- calculator personal 
- consumabile (hârtie, ribon, suporturi/ dispozitive de stocare) etc. 
 
Documentele livrate beneficiarilor pot fi lucrări, desene sau imagini tipărite etc. 
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Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- instalarea şi configurarea echipamentelor periferice 
- gestiunea echipamentelor şi a operaţiilor de tipărire 
- elemente de organizarea şi planificarea muncii 
 
La evaluare se va urmări:  
- capacitatea de apreciere a complexităţii procesării şi de încadrare în normele de timp şi de 

consumuri 
- capacitatea de a stabili şi aloca resursele de timp şi materiale pentru realizarea lucrării  
- respectarea regulamentului intern de la locul de muncă 
- corectitudinea şi rigurozitatea cu care alocă resursele necesare realizării documentelor. 
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UNITATEA 9 

Menţinerea funcţionalităţii echipamentelor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru menţinerea funcţionalităţii echipamentelor 
periferice (de intrare - ieşire) şi utilizarea eficientă a acestora pentru a asigura o productivitate 
ridicată a procesării de texte şi imagini. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1.  Aranjează echipamentele periferice 1.1. Echipamentele periferice sunt aranjate pentru 

a putea fi utilizate eficient şi în condiţii optime, 
fără deplasări inutile. 
1.2. Ambianţa ergonomică creează context 
favorabil desfăşurării activităţii. 

2. Utilizează echipamente periferice de 
intrare / ieşire 

2.1. Echipamentele de intrare sunt utilizate pentru 
introducerea / importul datelor în conformitate cu 
manualele de utilizare, şabloane sau machete, 
precum şi indicaţiile inginerului de sistem. 
2.2. Echipamentele de ieşire sunt utilizate 
adecvat pentru transpunerea pe suport a datelor 
procesate. 

3. Întreţine echipamentele pentru 
procesare 

3.1. Elementele de control ale monitorului sunt 
setate pentru a asigura un confort maxim în 
exploatare. 
3.2. Echipamentele pentru procesare sunt 
conectate şi deconectate conform instrucţiunilor 
de utilizare. 
3.3. Echipamentele pentru procesare sunt 
întreţinute conform specificaţiilor din manualul 
de întreţinere. 

4. Testează funcţionarea 
echipamentelor 

4.1. Funcţionarea în bune condiţii a 
echipamentelor de transpunere pe suport este 
verificată prin teste specifice 
4.2. Defecţiunile constatate în timpul testării sunt 
semnalate cu operativitate persoanei abilitate 
pentru remediere. 

 
Gama de variabile: 
 
Echipamente / dispozitive de intrare:  
- mouse 
- tastatura 
- trakball 
- scanner 
- touchpad 
- lightpen 
- camera video 
- camera foto digitală 
- microfon etc. 
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Echipamente / dispozitive de ieşire:  
- unităţi de afişare video (ecran, monitor) 
- imprimante 
- plotter 
- difuzoare 
- dischete 
- CD 
- DVD 
- unităţi de benzi magnetice 
- sintetizatoare voce  
- unităţi citire/scriere CD 
- unităţi citire/scriere DVD 
- etc. 
 
Ambianţa ergonomică:  
- folosirea optimă a spaţiului fizic disponibil 
- evitarea stresului provocat de lumina naturală sau artificială 
- scaun şi masă ergonomice, etc. 
 
Echipamente de transpunere: 
- imprimantă 
- plotter 
- maşina de transpunerea datelor pe film, etc. 
 
Elementele de control ale monitorului: 
- luminozitate 
- contrast 
- centrarea imaginii etc. 

Ghid pentru evaluare: 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- tehnoredactare (procesare de texte) 
- modul de funcţionare şi exploatare a echipamentelor de procesare 
- modul de utilizare corectă a echipamentelor periferice 
- materialele consumabile necesare lucrărilor şi operaţiilor de întreţinere şi depanare 
- regulament intern de întreţinere a echipamentelor 
 
La evaluare se va urmări:  
- demonstrare practică a modului corect de utilizare a echipamentelor  
- atenţia distributivă la urmărirea funcţionării echipamentelor periferice 
- grija şi atenţia la utilizarea la parametrii tehnici a echipamentelor  
- capacitatea organizatorică şi practică la aranjarea ergonomică a echipamentelor  
- respectarea regulamentului intern de menţinere a stării de funcţionare a echipamentelor  
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UNITATEA 10 

Asigurarea securităţii datelor / documentelor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară asigurării securităţii datelor introduse şi a documentelor 
create, precum şi a documentelor primare şi a celor obţinute după procesare prin listare la 
imprimantă.  
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Realizează copii de siguranţă pe 

suporturi de stocare 
1.1. Copiile de siguranţă sunt realizate la 
intervalele de timp menţionate în procedura 
internă. 
1.2. Copiile de siguranţă sunt verificate pentru 
conformitate cu originalele. 
1.3. Arhivarea sau duplicarea datelor este 
realizată în funcţie de importanţa acestora şi cu 
frecvenţa impusă de prevederile şi reglementările 
locului de muncă. 

2. Asigură securitatea datelor şi 
documentelor 

2.1. Accesul la calculator, la folosirea resurselor 
partajate este realizat prin conturi şi parole 
asociate, cu asigurarea caracterului de 
confidenţialitate.  
2.2. Tratarea directoarele şi fişierele cu caracter 
secret se face corespunzător reglementărilor 
interne în vigoare. 
2.3. Documentele primare şi cele rezultate în 
urma imprimării sunt păstrate în condiţii de 
securitate. 

3. Asigură protecţia antivirus 3.1. Suporturile de stocare sunt verificate pentru a 
depista pe cele virusate sau defecte. 
3.2. Viruşii sunt detectaţi şi înlăturaţi prin 
utilizarea de produse software specializate 
performante. 
3.3. Procedurile de scanare şi eliminare a 
viruşilor sunt lansate periodic în execuţie. 

4. Asigură securitatea dispozitivelor 
de stocare a datelor 

4.1. Dispozitivele de stocare a datelor sunt 
păstrate în condiţii de securitate pentru a evita 
distrugerea fizică, pierderea sau modificarea 
conţinutului. 
4.2. Condiţiile de păstrare sunt verificate periodic 
şi îmbunătăţite, după caz.  

 
Gama de variabile 
 
Resurse partajabile pot fi:  
- directoare (dosare, foldere) 
- fişiere 
- baze de date 
- imprimante etc. 
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Produse antivirus folosite: 
- Bitdefender 
- Norton Antivirus etc. 

Suporturi/ dispozitive de stocare:  
- CD 
- DVD 
- dischete 
- hard-discuri 
- memorii flash etc 

Condiţiile de păstrare:  
- temperatură constantă 
- umiditate în limitele precizate 
- absenţa prafului etc. 

Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la: 
- noţiuni fundamentale despre: sisteme de operare, sisteme de fişiere, conturi de utilizator 
- programe antivirus şi modalităţi de folosire a lor 
- realizarea copiilor de siguranţă, a salvărilor şi restaurărilor. 
 
La evaluare se va urmări: 
- capacitatea de a reacţiona în situaţii neobişnuite 
- discernământul, capacitatea de concentrare la verificarea antivirus 
- viteza de reacţie la apariţia de viruşi  
- capacitatea de reacţie rapidă la situaţii ce pot apărea în timpul lucrului: salvări sau restaurări 

care nu se realizează complet, căderi de tensiune, condiţii de securitate alterate etc. 
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UNITATEA 11 

Procesarea textelor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru procesarea textelor, sarcină de bază a operatorului 
procesare texte, imagini.  
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Analizează textul supus procesării 1.1. Documentul este analizat atent în vederea 

identificării elementelor care îl compun. 
1.2. Complexitatea elementelor componente sunt 
analizate în vederea stabilirii priorităţilor şi a 
resurselor necesare procesării. 

2. Stabileşte programul / programele 
de procesare  

 

2.1. Programele de procesare sunt identificate 
adecvat cerinţelor de procesare stabilite cu 
beneficiarul. 
2.2. Programul / programele de procesare este 
ales corect dintre cele disponibile la locul de 
muncă. 

3. Foloseşte programe de procesare 
texte 

 

3.1. Programul de procesare ales este instalat în 
conformitate cu instrucţiunile de instalare. 
3.2. Facilităţile oferite de programul / programele 
de procesare instalate sunt aplicate corect. 

4. Introduce texte 
 

4.1. Elementele care compun textul sunt grupate 
după tipul lor. 
4.2. Programele de procesare alese / instalate sunt 
utilizate adecvat pentru procesarea grupurilor de 
elemente rezultate în urma sortării şi pentru a 
permite concatenarea elementelor componente 
într-un singur document. 
4.3. Textul introdus este salvat în fişiere sau în 
colecţii de date, în scopul regăsirii cu uşurinţă. 

5. Formatează documentul  
 

5.1. Tipurile de fonturi sunt alese conform celor 
din documentul primar. 
5.2. Caracterele sunt formatate conform 
cerinţelor beneficiarului pentru a obţine un 
document cu design specificat. 
5.3. Paragrafele sunt formatate conform 
cerinţelor. 
5.4. Rândurile din paragraf se spaţiază / se 
adaugă chenar conform cerinţei beneficiarului. 
5.5. Documentul este aranjat estetic. 
5.6. Documentul este salvat într-un fişier adecvat 
formatării realizate. 

 
Gama de variabile 
 
Elementele care pot compune un document:  
- text 
- tabele etc. 
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Cerinţe de procesare:  
- aranjare în pagină 
- dimensiuni 
- tipuri de fonturi 
- stil de fonturi 
- spaţiere 
- culori etc. 
 
Fonturile reprezintă seturile de caractere folosite pentru editarea textului. 
 
Stil de fonturi:  
- aldin (îngroşare, bold)  
- cursiv 
- subliniere etc. 
 
Programe de procesare:  
- WordPad 
- WordStar 
- WordPerfect 
- Ventura 
- Word 
- AmiPro etc. 
 
Design specificat al caracterelor:  
- dimensiune 
- stil 
- spaţiere 
- culoare,  
- efecte (indice, exponent, tăiere text cu linie, umbră etc.) 
 
Aranjarea estetică a documentului se referă la: 
- dimensiunea caracterelor folosite  
- folosirea de caractere bold (îngroşate, aldine), italice (înclinate, cursive) 
- alinierea, spaţierea, indentarea paragrafelor 
- sublinieri 
- alegerea diferitelor tipuri de contururi (borduri) pentru chenare (border), tabele etc. 
- îmbinarea armonioasă a elementelor care compun documentul 
- salt la pagină nouă 
- formatarea textului pe coloane 
- îmbinarea armonioasă a culorilor 
 
Formatarea paragrafelor:  
- aliniere 
- indentare 
- spaţiere 
- numerotare 
- marcare etc. 
 
Formate de fişiere adecvate formatării:  
- DOC 
- HTML etc.  
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Facilităţi oferite de programele de procesare a documentelor: 
- instrumente 
- meniuri 
- ajutor (help) etc. 
 
Salvarea documentului pe suport se face periodic, pe măsura introducerii lui.  

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- noţiuni de bază privind tehnologia informaţiei 
- programe (produse software) pentru procesare texte şi facilităţile oferite de acestea 
- tehnoredactare 
- semne de corectură 
- formate de fişiere adecvate formatării textelor 
 
La evaluare se va urmări:  
- dexteritate manuală în introducerea textelor 
- capacitatea de lucru în condiţii de stres 
- capacitatea de anticipare a rezultatelor obţinute prin folosirea unui program de procesare 
- atenţie la efectuarea salvărilor 
- responsabilitatea faţă de corectitudinea datelor introduse 
- simţ estetic la formatarea documentului 
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UNITATEA 12 

Prelucrarea desenelor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru construirea, compunerea şi salvarea obiectelor 
desenului. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Selectează programul de prelucrare 

desene  
1.1. Programul este selectat în funcţie de 
cerinţele desenelor de prelucrat. 
1.2. Programul este selectat adecvat din software-
ul disponibil.  
1.3. Programul ales este instalat corect pentru a fi 
utilizat în condiţii optime. 

2. Prelucrează desene 
 

2.1. Desenul este realizat conform documentului 
primar. 
2.2. Culorile şi rezoluţia sunt alese în 
concordanţă cu destinaţia finală a desenului. 
2.3. Salvările se fac în formate de fişiere 
conforme cu prelucrările şi cu destinaţia finală a 
desenului.  

 
Gama de variabile 
 
Cerinţele desenelor care trebuie prelucrate: 
- aranjare în pagină 
- rezoluţie 
- compunere de obiecte 
- efecte speciale, etc.  
 
Programe de prelucrare desene: 
- CorelDRAW 
- 3D Studio MAX 
- Corel   R.A.V.E. 
- Adobe Illustrator etc. 
 
Formate de fişiere: 
- CDR 
- PSD 
- CLK 
- AI etc. 
 
Prelucrări: 
- construire 
- compunere 
- ştergere 
- modificare  
- adăugare 
- aplicare efecte speciale: perspectivă, extrudare, amestecare (blend), lentilă, transparenţă, 

„envelope”, strălucire, contrast, umbră, ceaţă etc. 
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- redimensionare 
- rotire etc. 
 
Destinaţia finală a desenului: 
- hârtie 
- pagina WEB 
- prezentare pe monitor etc. 

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- noţiuni de bază privind tehnologia informaţiei 
- programe de prelucrare desene şi facilităţile oferite de acestea 
- formate de fişiere specifice prelucrărilor de desene 
 
La evaluare se va urmări:  
- gestionarea culorilor şi a rezoluţiei în conformitate cu destinaţia desenului 
- simţul estetic, răbdarea, atenţia în realizarea desenului 
- responsabilitatea în alegerea programului de prelucrare desene 
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UNITATEA 13 
Prelucrarea imaginilor 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară prelucrării imaginilor. 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Selectează programul de 

prelucrare imagini  
1.1. Programul este selectat în funcţie de 
complexitatea imaginii de prelucrat. 
1.2. Programul este selectat în funcţie de cerinţele 
de prelucrare ale imaginii  
1.3. Programul este selectat adecvat dintre 
programele disponibile la locul de muncă. 

2. Preia/ scanează/ pictează imagini 
 

2.1. Scanarea imaginii se efectuează în conformitate 
cu documentaţia şi indicaţiile conexe. 
2.2. Pictarea imaginii se realizează conform 
documentului primar, utilizând programul care 
realizează cerinţele impuse de beneficiar. 
2.3. Preluarea sau importarea de imagini este 
realizată conform prevederilor din documentaţie. 

3. Prelucrează imagini 3.1. Imaginile sunt prelucrate pe calculator până la 
asigurarea conformităţii cu originalul. 
3.2. Imaginile cu semitonuri se prelucrează cu 
raster, în conformitate cu parametrii de tipar. 
3.3. Imaginea este optimizată până la asigurarea 
conformităţii cu imaginea originală. 
3.4. Culorile şi rezoluţia sunt alese în funcţie de 
destinaţia imaginii. 
3.5. Imaginile policrome complexe sunt corectate 
pentru conformitate cu observaţiile clientului şi 
tiparul de probă. 

4. Operează cu fişiere specifice 4.1. Fişierele sunt create pentru gestionarea corectă 
a imaginilor lucrării. 
4.2. Salvările se fac în fişiere specifice prelucrărilor 
realizate. 

Gama de variabile 
Prelucrarea imaginii presupune:  
- scanarea imaginii 
- preluarea imagini de la o cameră foto digitală 
- pictarea imaginii 
- importarea imaginii etc. 
 
Cerinţele de prelucrare: 
- aranjare în pagină 
- culori 
- rezoluţie 
- filtre pentru efecte speciale 
 
Programe de prelucrare imagini: 
- Paint 
- Corel PHOTO-PAINT 
- Adobe Photoshop etc. 
 
Destinaţia imaginii: 
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- hârtie 
- pagină WEB 
- prezentare pe monitor etc. 
 
Fişiere specifice prelucrărilor de imagini: 
- CPT 
- PSD 
- BMP 
- GIF 
- JPEG 
- PNG 
- TIF 
- EPS 
- PDF 
- AI etc. 
 
Optimizare:  
- gamă de tonuri 
- contrastare 
- efecte speciale etc. 
 
Documentaţie:  
- fişa tehnologică 
- machetă etc. 
 
Imagine original:  
- imagine alb-negru 
- imagine color 
- imagine liniară 
- imagine în semitonuri etc. 
 
Parametrii tehnologici:  
- gama de culori 
- suport de imprimare 
- tipul şi starea tehnică a maşinii de tipar 
 
Raste:  
- liniatură 
- înclinaţie 
- formă punct 

Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- operarea pe calculator 
- programe de prelucrarea imaginilor şi facilităţile oferite de acestea 
- formate de fişiere specifice 
- conversii de fişiere 
- utilizarea echipamentelor speciale: scanner, camera foto digitală etc. 
La evaluare se va urmări:  
- modul de gestionare a culorilor şi a rezoluţiei conform destinaţiei imaginii 
- conştiinciozitatea şi seriozitatea cu care selectează programul de prelucrare imagini 
- îndemânarea, atenţia, meticulozitatea cu care prelucrează imagini 
- abilitatea cu care compară imaginea policromă complexă obţinută cu macheta. 
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UNITATEA 14 
Asamblarea statică şi / sau dinamică a textelor şi / sau desenelor şi / sau 

imaginilor 
Descriere 
Unitatea se referă la competenţa necesară pentru asamblarea statică şi / sau dinamică a textelor 
şi/sau desenelor şi/sau imaginilor. 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Asamblează static părţi ale 

documentului 
1.1. Părţile documentului aflate în fişiere separate 
şi/ sau în colecţii de date sunt îmbinate cu 
ajutorul programului adecvat. 
1.2. Elementele inserate / importate sunt 
procesate cu atenţie pentru a realiza variante de 
document cu diferite forme de prezentare 
1.3. Documentul este compus cu atenţie, prin 
asamblare statică a textelor şi / sau desenelor şi / 
sau imaginilor.  

2. Asamblează cu animaţie părţi ale 
 documentului 
 

2.1. Elementele documentului sunt inserate / 
importate cu atenţie pentru a fi asamblate şi 
pentru a realiza variante de document cu diferite 
forme de prezentare.  
2.2. Elementele documentului sunt animate 
conform cerinţelor de realizare din documentaţie. 

Gama de variabile 
Părţi din document: 
- texte 
- desene 
- tabele 
- imagini 
Prezentări variantelor de document: 
- aliniere 
- suprapunere 
- redimensionare 
- rotire 
- poziţionare în document 
- culoare etc. 
Documentaţie:  
- fişa tehnologică 
- machetă etc. 

Ghid pentru evaluare 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- tehnoredactare 
- grafică 
- culori şi rezoluţie 
- formate de fişier recunoscute de mai multe aplicaţii 
- conversii de fişiere 
- import/ export de fişiere 
- programe de animaţie şi facilităţile oferite de acestea 
 
La evaluare se va urmări:  
- corectitudinea, responsabilitatea şi seriozitatea cu care realizează asamblarea părţilor 

documentului 
- inventivitatea în realizarea de diferite forme de prezentare a documentului 
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UNITATEA 15 

Realizarea de prezentări  

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară realizării de prezentări pentru diferite evenimente: 
expoziţii, demonstraţii etc. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Selectează programul specializat 

pentru realizarea prezentării  
1.1. Programul de realizare a prezentării 
corespunde cerinţelor prezentării. 
1.2. Programul de realizare a prezentării este 
corect instalat şi configurat.  

2. Introduce / importă elementele 
prezentării 

2.1. Elementele prezentării sunt introduse/ 
importate conform cerinţelor beneficiarului. 
2.2. Elementele suport ale prezentării sunt alese 
cu grijă pentru a fi agreabile şi pentru a realiza 
impactul dorit asupra auditoriului. 

3. Stabileşte durata şi modul de 
succesiune a elementelor prezentării 
pe ecran 

3.1. Elementele prezentării sunt aranjate în 
succesiunea potrivită pentru a fi urmărite coerent 
şi cu atenţie. 
3.2. Durata prezenţei pe ecran a elementelor 
prezentării este relevantă şi atractivă pentru a 
stimula atenţia publicului.  
3.3. Numărul şi conţinutul paginilor/ 
diapozitivelor este stabilit în funcţie de subiectul 
prezentării şi timpul alocat. 

 
Gama de variabile 
 
Cerinţele prezentării: 
- aranjarea în pagină 
- culori utilizate 
- rezoluţie 
- compunere de obiecte 
- efecte speciale 
- animaţie etc. 
 
Program de realizare prezentări: 
- PowerPoint 
 
Elemente suport ale prezentării: 
- culori 
- rezoluţie 
- elemente de grafică 
- animaţie etc. 
 
Succesiunea elementelor prezentării presupune text alternat cu desen, imagine, grafice etc. 
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Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- programe de realizare prezentări 
- formate de fişiere (PPT) 
- conversii de fişiere 
- import / export de fişiere 
- gestionarea culorilor 
- efecte de animaţie 
- impactul asupra auditoriului produs de conţinut, culori, elemente de grafică, animaţie, durată 

etc. 
 
La evaluare se va urmări:  
- încadrarea în timpul cerut de execuţie a prezentării 
- calmul, răbdarea şi creativitatea în realizarea unei prezentări 
- abilitatea de a comuta rapid între programele folosite pentru importarea părţilor prezentării 

şi cel de realizare a prezentării 
- simţul estetic şi intuirea aşteptărilor beneficiarului prezentării 
 



Ocupaţia: Operator procesare texte, imagini – 16 unităţi 

Pag.34 din 36 

 

UNITATEA 16 

Transpunerea lucrării pe suport 

Descriere 
Unitatea descrie competenţa necesară pentru a transpune materialul procesat, materialele de 
prezentare pe suportul / dispozitivul de prezentare / dispozitivul de stocare cerut: hârtie, calc, 
folie transparentă, monitor, diapozitiv, dischetă, CD etc. 
 

Elemente de competenţă Criterii de realizare 
1. Pregăteşte documentul procesat 

pentru transpunere pe suport 
1.1. Documentul este pregătit cu atenţie pentru 
transpunerea pe suport, prin setarea tuturor 
caracteristicilor acestuia. 
1.2. Aspectul final al documentului este verificat 
cu atenţie prin vizualizare pe monitor, pentru 
corectarea eventualelor erori.  
1.3. Documentul este memorat în forma finală 
pentru a fi pregătit pentru transpunere în orice 
moment.  

2. Alege echipamentul şi suportul de 
transpunere 

2.1. Echipamentul şi suportul de transpunere este 
ales conform destinaţiei documentului sau a 
prezentării. 
2.2. Suportul pentru transpunere este asigurat în 
cantitatea cerută de prelucrări. 
2.3. Parametrii de realizare a transpunerii sunt 
conformi cu cerinţele. 

3. Transpune lucrarea pe suport de 
imprimare  

 

3.1. Tipul de imprimantă este ales cu grijă pentru 
a satisface toate cerinţele de listare. 
3.2. Imprimanta este conectată la calculator şi 
pornită, în conformitate cu manualul de utilizare. 
3.3. Suportul de imprimare este ales cu atenţie şi 
aşezat corect în spaţiul de alimentare al 
imprimantei. 
3.4. Listarea lucrării se face corect, prin lansarea 
comenzilor şi a parametrilor de listare. 
3.5. Lucrarea ce urmează a fi tipărită este 
transpusă adecvat pe suport, sub forma de pagini 
de montaj. 

4. Transpune lucrarea pe suport 
fotosensibil 

4.1. Datele procesate şi stocate sunt transmise în 
termenul cerut la maşina de expunere pe film prin 
intermediul RIP. 
4.2. Lucrarea cu “bun de tipar” este transpusă pe 
suport fotosensibil conform cerinţelor 
tehnologice. 
4.3. Filmele sunt realizate cu respectarea 
caracteristicilor de densitate impuse de 
tehnologia de pregătire a formei. 
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Gama de variabile 
 
Destinaţia documentului sau a prezentării poate fi:  
- tipărire în tipografie 
- listare la imprimantă 
- memorare pe laptop  
pentru prezentare la:  
- expoziţii 
- demonstraţii 
- sesiuni de comunicări 
- lansări de produse noi etc. 
 
Transpunerea lucrării pe suport se poate face cu ajutorul imprimantelor sau sub formă de pagini 
de montaj 
 
Tip de suport:  
- hârtie 
- calc 
- folie transparentă 
- suport fotosensibil etc. 
 
Soluţii fotografice:  
- revelatori 
- fixatori 
 
Echipamente:  
- imprimante 
- RIP 
- maşina de expunere pe suport fotosensibil 
- maşina de prelucrare a filmului 
 
Condiţii de listare:  
- rezoluţie 
- format hârtie 
- culori 
- aspect 
- viteză etc. 
 
Tipuri de imprimante pentru transpunere:  
- cu jet de cerneală 
- cu laser 
 
Modalităţi de alimentare a imprimantei cu suport de imprimare: 
- manual 
- automat 
 
Parametrii de listare:  
- formatul de listare – tip portret sau tip vedere (portrait sau landscape) 
- listare faţă-verso etc. 
 
Caracteristicile documentului se referă la:  
- formatul hârtiei 
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- margini 
- orientarea hârtiei (portrait sau landscape) 
- numărul de caractere pe un rând 
- numărul de rânduri pe o pagină 
- numerotarea paginilor 
- numărul de exemplare etc. 
 
Cerinţe tehnologice pentru transpunerea pe suport fotosensibil sunt precizate la locul de muncă 
din tipografie. 

Ghid pentru evaluare 
 
Cunoştinţele necesare se referă la:  
- noţiuni de bază despre tehnologia informaţiei 
- tipuri de imprimante şi performanţele acestora 
- echipamente folosite pentru transpunere şi modul lor de utilizare 
- tehnologia de realizare a filmului 
 
La evaluare se va urmări:  
- modul de alegere a suportului de transpunere 
- capacitatea de identificare şi semnalare a neconcordanţelor şi erorilor ce pot apărea în timpul 

transpunerii pe suport 
- corectitudinea şi rapiditatea cu care se efectuează transpunerea 
- atenţia la detalii, abilitatea de a lucra – uneori – sub presiune, respectarea termenelor 
- capacitatea de comunicare cu beneficiarul lucrării 


