Proiect ACTIV

Ocupatia: Operator procesare texte, imagini *- Cod COR: 411305

Ocupatia : Designer pagini web (studii medii)’- Cod COR: 411303

Operatorul procesare texte, imagini:
- introduce texte, grafice, tabele, construieste si compune desene,
scaneaza, importa imagini (de pe documente sau alte medii) pe suport
electronic, Tn vederea utilizarii lor ulterioare, inclusiv pentru transpunerea in alte
forme de prezentare (pe suport hartie, calc, foi transparente, etc.)
- proceseaza texte
- prelucreaza desene
- prelucreaza imagini
- asambleaza static si / sau dinamic texte si/sau desene si/sau imagini
- realizeaza prezentari pentru demonstratii, expozitii
- transpune documentul pe suport
- gestioneaza suporturi de stocare a datelor, documentele primare si pe
cele listate
- raspunde de conformitatea datelor, textelor, desenelor, tabelelor si
imaginilor introduse pe suport electronic cu documentele primare
- salveaza periodic si Tn situatii critice datele; pastreaza copiile de siguranta
ale datelor salvate; restaureaza la nevoie datele salvate si ii ajuta pe beneficiari
sa-si recupereze informatiile.

Pentru a desfasura activitatile presupuse de ocupatie, operatorul
procesare texte, imagini comunica eficient cu beneficiarii, cu persoanele din
structura ierarhica si are o permanenta preocupare pentru perfectionarea
propriilor performante.

Principalele functii indeplinite sunt urmatoarele:

- Mentinerea functionalitatii echipamentelor

- Asigurarea securitatii datelor/ documentelor

- Procesarea textelor

- Procesarea desenelor

- Prelucrarea imaginilor

- Asamblarea statica si/ sau dinamicd a textelor si/ sau desenelor si/ sau
imaginilor

- Realizarea de prezentari

- Transpunerea lucrarii pe suport

Designerul de pagini web (studii medii) se ocupa in principal cu:

- analizarea scopului paginii web,

- proiectarea structurii site-ului,

- crearea si / sau procesarea continutului textual, grafic si multimedia,

- elaborarea de prototipuri, realizarea, testarea, publicarea si intretinerea
site-ului

Obiectivele exprimate in competente profesionale:

- dezvoltarea profesional3;

- comunicarea interactiva la locul de munca;

- lucrulin echip3;

- aplicarea procedurilor de calitate;

- aplicarea normelor de tehnica securitatii muncii si a prevederilor pentru
stingerea incendiilor;

- introducerea informatiilor si datelor in formate electronice;

- procesarea informatiilor si documentelor din formatele brute;

- validarea datelor;

- asigurarea calitatii datelor;

- utilizarea echipamentelor periferice specifice;

- analizarea scopului paginii web;

- proiectarea structurii site-ului;

- procesarea imaginilor, crearea de animatii si flash-uri;

- elaborarea de prototipuri;

- realizarea site-ului;

- testarea site-ului;

- publicarea site-ului;

- intretinerea site-ului.

Ocupatia: Operator introducere, validare si prelucrare date” - Cod COR: 411301

Operatorul introducere, validare si prelucrare date are atributii referitoare la introducerea pe suport electronic a datelor necesare prelucrarilor electronice. Tn acest
scop, el efectueaza o serie de activitati importante pentru sustinerea procesului de prelucrare electronica a datelor, din care se pot mentiona:

- introduce si valideaza date pe suport electronic

- gestioneaza suportii electronici de date

- asigurd conformitatea datelor introduse cu documentele primare

- salveaza periodic datelor introduse

- restaureaza la nevoie datele salvate

- recupereaza informatii pentru utilizatori, la cererea acestora

- pastreaza copiile de siguranta ale datelor salvate pe suport electronic.

Procesul de lucru in cazul unui operator introducere, validare si prelucrare date este corespunzator activitatilor pe care le desfasoara si care sunt descrise Tn cadrul

competentelor specifice ocupatiei.

Principalele functii indeplinite sunt urmatoarele:

- Gestionarea suporturilor/ dispozitivelor de stocare a datelor/ documentelor

- Organizarea activitatii proprii

- Utilizarea echipamentelor periferice

- Asigurarea securitatii datelor/ documentelor
- Introducerea si validarea datelor

- Prelucrarea datelor

- Transpunerea datelor pe suport

Ocupatia implica capabilitati de comunicare eficienta cu beneficiarii, analistii, programatorii, ceilalti specialisti IT, precum si cu persoanele din structurile ierarhice

de conducere ale organizatiei.

De asemenea, trebuie respectate atat standardele de protectie a mediului si de securitate si sdnatate in munca, a normelor generale de protectia muncii, precum si
aplicarea procedurilor de calitate, necesare pentru indeplinirea cu succes a activitatilor

! http://www.anc.edu.ro/uploads/SO/operator-procesare-texte-imag.pdf

2 http://www.anc.edu.ro/uploads/SO/DesignerPaginiWeb-studiimedii.pdf
3 http://www.anc.edu.ro/uploads/SO/OperatorintroducereValidaresiPrelucrareDate.pdf
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Proiect ACTIV

Ocupatia: Specialist in domeniul proiectdrii
asistate de calculator’ — Cod COR: 213907

Ocupatia: Administrator de retea de calculatoare’- Cod COR: 213902

domeniul; Electrotehnicd,
informatic / tehnologia

Descrierea ocupatiei in
automaticd, electronicd,
informatiei

Specialistul In domeniul proiectarii asistate de calculator:

- analizeaza problema de rezolvat, identifica elementele de
proiectare pe baza datelor initiale si a schitelor date si
ofera solutii de realizare;

- alege varianta optima de aplicatie CAD pentru lucrare;

- instaleaza si configureaza aplicatia CAD si utilizeaza
corect interfata;

- creeaza elemente/obiecte grafice in spatiul 2D si
modifica proprietatile acestora;

- creeaza elemente/obiecte grafice in spatiul 3D si
modifica proprietatile acestora;

- adauga, utilizeaza si respecta
standardizare;

- realizeaza proiectul la scara cerutda folosind corect
unitatile de masura;

- afiseaza pe ecran modelul creat la diferite scari de
vizualizare si salveaza aceste vederi pentru o utilizare
ulterioara;

- utilizeaza ajutoare de desenare in scopul eficientizarii
activitatii de proiectare;

- salveaza proiectele in formate de fisiere adecvate
prelucrarilor si formatului final cerut;

- listeaza / ploteaza lucrarea cu respectarea cerintelor de
realizare;

- realizeaza proiecte complexe si integreaza elemente din
fisiere externe create cu aplicatii CAD sau cu alte aplicatii
soft;

- coopereaza cu membrii echipei de lucru si cu persoanele
din celelalte compartimente pentru realizarea la timp a
proiectului si Tn conform cu cerintele de realizare;

- coopereaza cu beneficiarii sau cu reprezentantii
potentialilor clienti pentru gasirea solutiei care sa fie
conforma cu cerintele si cu restrictiile de ordin material /
financiar / timp ale acesteia, etc.;

- instruieste utilizatorii / beneficiarii si ofera asistenta
tehnica.

Pentru a desfasura activitatile presupuse de ocupatie,
specialistul in domeniul proiectarii asistate de calculator
comunica eficient cu alti specialisti in domeniul proiectarii
asistate de calculator, cu inginerul de sistem si
administratorul de retea; are o permanenta preocupare
pentru perfectionarea propriilor performante.

elementele de

Competente specifice ocupatiei:

- Elaborarea de solutii si servicii CAD;

- Realizarea de desene 2D specifice domeniului de
activitate ntr-o aplicatie de tip CAD;

- Realizarea de desene 3D specifice domeniului de
activitate Intr-o aplicatie de tip CAD;

- Transpunerea desenelor CAD pe un
adecvat;

- Utilizarea elementelor standardizate in desenul
tehnic;

- Realizarea de proiecte complexe utilizand
reprezentari grafice/date din fisiere externe;

- Acordarea de consultanta utilizatorilor aplicatiei
CAD;

suport

Competente fundamentale ocupatiei:
- Comunicarea la locul de munca;
- Lucrul in echip3;
- Dezvoltarea profesional3;
Competente generale pe domeniul de activitate:

- Utilizarea calculatorului personal;

- Aplicarea normelor de tehnica securitatii muncii si
de prevenire si stingere a incendiilor;

- Aplicarea procedurilor de calitate.

Descrierea ocupatiei in domeniul; Electrotehnicd, automaticd, electronicd, informaticd / tehnologia
informatiei
Administratorul de retea de calculatoare:

- proiecteazd, dezvoltd, implementeazd, intretine in functiune solutii IT&C ce includ lucrul in retea si/ sau
accesul la Internet: pune cele mai convenabile solutii la dispozitia angajatilor si a conducerii organizatiei
(firm3, institutie), Tn functie de specificul activitatilor desfasurate si de rezultatele asteptate;

cunoaste si este preocupat de intelegerea in profunzime a activitatilor desfasurate in organizatie (firma,

institutie), de modul cum pot fi ele sustinute prin solutii IT&C ce includ retele de calculatoare.

transpune/ participd la transpunerea fluxurilor si proceselor informationale din organizatie (firm3,
institutie) in cerinte si specificatii IT&C - ce includ operarea intr-un mediu cu resurse distribuite in retea -
construite Tn jurul principiilor si conceptelor ce guverneaza utilizarea retelelor de calculatoare;

alege si implementeaza arhitectura de retea si tehnologiile de conectare si comunicatii Tn functie de

specificul activitatilor desfasurate in organizatie (firm3, institutie), de gradul de securitate asteptat si de

bugetul alocat;

- studiazd, cunoaste, intelege si analizeazd tendintele tehnologice Tn industria IT&C; este expert in

calculatoare, retele de calculatoare, comunicatii;

lucreazd in echipd cu alti experti pentru selectarea, adaptarea, proiectarea, integrarea celor mai

convenabile solutii pentru distribuirea si accesul la resursele din retea, in conditiile respectarii regulilor

specifice de securitate asupra echipamentelor, componentelor software, informatiilor si transmisiilor de
date;

identificd si incorporeazd modificarile si/ sau configurarile ce pot fi aduse componentelor hardware si

software ale retelei: supravegheaza/ monitorizeaza functionarea echipamentelor de comunicatii cu

scopul de a pastra mediul de operare al retelei in limita parametrilor normali de functionare;

stabileste solutii, proceduri, tehnici, recomanddri de buna practica pentru mentinerea bunei functionari

si a corectei utilizari a calculatoarelor, echipamentelor de conectare la retea si a celor destinate

comunicatiilor;

diagnosticheazd, identifica si solutioneazd incidentele aparute in functionarea retelei Tn general, a

echipamentelor de legatura si a celor de comunicatii;

decide asupra modului in care utilizatorii (angajati si conducere) au acces si folosesc resursele

disponibile in retea;

elaboreaza recomandari de buna practica pentru buna functionare si corecta utilizare a calculatoarelor,

a echipamentelor de conectare la retea si a celor destinate comunicatiilor;

- proiecteazd, implementeazd, urmdreste aplicarea stricta a regulilor de securitate ce guverneaza accesul
la resursele retelei: conturi pentru utilizatori, parole, modalitati de autentificare, permisiuni, restrictii,
drepturi, privilegii, machete de securitate, metode de configurare automata a mediului de operare al
utilizatorilor, proceduri personalizate;

- proiecteazd, implementeaza si urmdreste aplicarea masurilor specifice obtinerii transmisiilor sigure de

informatii;

stabileste rolurile client — server ale componentelor din retea, distributia aplicatiilor si a serviciilor,

privilegiile si restrictiile specifice;

- instaleazd si configureazd infrastructura si conexiunile la retea, sisteme de operare, servicii, proceduri

client, aplicatii specifice retelei;

colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale organizatiei (firma, institutie) oferind asistenta in

folosirea tehnologiilor informatiei in activitatea curentad; este la curent cu solicitarile si necesitatile reale

de acces la resursele retelei locale, la resurse aflate in alte retele, inclusiv in reteaua globala Internet;

- informeaza utilizatorii (angajati, conducere) despre noile facilitati, configuratii, tehnologii de conectare

si comunicare Tn retea, a caror utilizare ar putea imbunatati calitatea produselor si/sau a serviciilor care

fac obiectul activitatii organizatiei (firma, institutie), inclusiv stilul de munca si de viata al celor care le
utilizeaza;

identificd si esaloneazd activitatile de intretinere/ upgradare software si

echipamentele specifice retelelor de calculatoare.

hardware pentru

Deprinderi practice:

spirit analitic: identifica informatiile lipsa, analizeaza logic o situatie (problema) tehnica si o rezolva prin
solutii noi, inovatoare;

atentie la detalii: obtine unui rezultat corect chiar atunci cand se afla sub presiune, verifica acuratetea
(corectitudinea) informatiilor Tnainte de a le folosi;

pasiune si entuziasm pentru succesul propriilor actiuni, dispus catre excelenta;

responsabilitate, adapteaza timpul de lucru la cerintele activitatilor;

comunicare eficienta: fata in fatd, la telefon, in scris, prin prezentari, foloseste noile instrumente ale
tehnologiei comunicatiilor: telefoane mobile, SMS-uri, MMS-uri, e-mail, forum-uri, blog-uri, etc.;
orientat catre client: alege ceea ce este mai bun pentru utilizatorul final, pentru confortul si profitul lui;
putere de concentrare in situatii de stres, hotadrare in luarea deciziilor in timp util;

flexibilitate, invata singur;

initiativa — nu astepta sa i se spuna ce are de facut;

caracteristici de conducator: evalueaza consecintele posibile ale actiunilor care vor urma (ale lipsei de
actiune) si face n asa fel incat sa minimizeze consecintele negative;

- tehnici de negociere;

persuasiune — putere de convingere;

spirit organizatoric.

4 http://www.cpi.ro/so/Specialist-CAD.pdf

> http://www.anc.edu.ro/uploads/SO/Administrator%20de%20retea%20de%20calculatoare.pdf
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