MODULUL IX

GESTIONAREA COMPUTERIZATA A INFORMATIILOR SI DOCUMENTELOR
EVENIMENTELOR

NIVEL 3 AVANSAT



I. LOCUL MODULULUI iN CADRUL PLANULUI DE iINVATAMANT

Categoria de curriculum: Cultura de specialitate

Numar de ore: 90 ore din care 45 ore instruire practica

Toate orele sunt abordate de catre profesorul de specialitate.

II. LISTA COMPETENTELOR SPECIFICE UNITATILOR DE COMPETENTE DIN

MODUL

C1. Colecteaza informatii utile evenimentelor

C2. Valorifica informatiile utile pentru evenimente

C3. Pregéteste suportul pentru documentele evenimentelor

III. TABEL DE CORELARE A COMPETENTELOR SI CONTINUTURILOR

U9 Gestionarea informatiilor si documentelor pentru evenimente cu ajutorul mijloacelor TIC

Con_1p_etente Continut tematic
individuale
C1 INFORMATII UTILE EVENIMENTELOR
Colecteaza Resurse locale specifice:
informatii  sali de conferinte; centre de conferinte; cladiri adaptabile evenimentelor; institutii
utile de invatamant; centre culturale.

evenimentelor

Elemente cu potential turistic:
e potential natural (atractii turistice specifice diferitelor zone);
e potential antropic (resurse istorice, culturale, sociale, etnografice si de folclor,

tehnice).

Servicii de suport pentru organizarea evenimentelor:
e structuri de cazare; servicii de restauratie si catering; servicii tehnice specifice;
servicii de transport (international, regional, local); alte servicii specifice.

Surse adecvate:
e internet (Site-uri specializate, baze de date, publicatii online); publicatii (ziare,
reviste, anuare, cataloage, lucrari de specialitate, insertii publicitare); media audio-
vizuald (radio, televiziune).

C2
Valorifica
informatiile
utile pentru
evenimente

INFORMATII UTILE PENTRU VENIMENTE

inregistrarea informatiilor:
o baze de date; tehnici I.T. de Tnregistrare a datelor; metode de sortare a datelor;
programe software specializate pentru managementul evenimentelor, sisteme de
inregistrare online a participantilor;

Planuri grafice de configurare:
« prin programe sofware specializate prin programe grafice uzuale.




Canale de difuzare a informatiilor:

promovarilor), intranet; e-mail; programe software specializate.

C3 SUPORT PENTRU DOCUMENTELE EVENIMENTELOR

Pregateste Documente necesare organizarii evenimentului:

suportul e contractul pentru organizarea evenimentului; planul general de activitati; planuri de
pentru detaliu pe tipuri de activitati; evidente de detaliu pe tipuri de activitati; rapoarte

documentele

evenimentelor eveniment; documentele financiare.

Formate si design informatic:

datelor).

IV. SUGESTII METODOLOGICE

Continuturile modulului ,,Gestionarea informatiilor si documentelor pentru
evenimente cu ajutorul mijloacelor TIC” vor fi abordate de catre profesorul de specialitate in
orele instruire teoretica si de instruire practica.

Acesta are rolul de facilitator, comunicator, colaborator implicand activ pe cel ce invata.

Se pot utiliza metode ca: observatia, munca independenta, experimentul, simularea,
problematizarea, jocul de rol, exercitiul, discutiile in grup care stimuleaza critica, invatarea prin
proiecte, studiul de caz, brainstormingul etc.

Pentru atingerea competentelor, activitatea de predare - invatare in cadrul modulului
»Gestionarea informatiilor si documentelor pentru evenimente cu ajutorul mijloacelor TIC”
instruirea practica se poate realiza cu profesorul de specialitate in laboratorul de specialitate.

Recomandam abordarea continuturilor corelate cu competentele in ordinea prevazuta in
tabelul de la punctul I11.

Criteriile specifice de evaluare vor fi preluate din Standardul de Pregatire Profesionala de
catre profesor si prezentate elevului. Elevul poate fi integrat in evaluarea activitatii sale,
consolidand astfel, capacitatea de a se autoevalua si marind gradul de transparentd a acordarii
notelor.

Evaluarea finald a competentelor trebuie realizata in concordanta cu precizarile incluse n
Standardul de Pregatire Profesionald. Evaluarea pe parcursul anului se realizeaza prin diverse

tipuri de probe de evaluare (orale, scrise, practice), in functie de specificul competentei.

e publicatii (ziare, reviste,); media audio-vizuala (radio, televiziune); internet (site
propriu, site-uri specializate Tn organizarea de evenimente, site-uri destinate

(generale, pe activitati, intermediare, de etapa, finale); checklist — organizare

e realizat prin: tehnoredactare computerizatd, reguli de realizare (facilitatea
introducerii datelor, evitarea erorilor prin dublare, sistem de verificare incrucisata a
corectitudinii datelor, posibilitatea utilizarii in multiple formate si modalitati a




Promovarea modulului este demonstrata prin atingerea tuturor competentelor specificate in
tabelul de corelare a competentelor cu continuturile.

Pentru cele trei competente, instruirea practica se poate organiza si la agentii economici
din domeniul de activitate specific, elevul urmand sa observe si sa se implice — atat cat se permite
in baza conventiei cu agentul economic — in activitatea cotidiana a acestora.

Repartizarea numarului de ore pe continuturi tematice se realizeaza in functie de ritmul de
invatare al elevilor si de complexitatea continutului.

Se vor promova metode activ — participative, centrate pe elev, care dezvolta gandirea,
incurajeaza participarea elevilor, dezvoltd creativitatea §i realizeazd o comunicare
multidirectionala.

Se recomanda de asemenea organizarea predarii - Tnvatarii utilizand activitati diferentiate
pe grupuri de elevi care faciliteaza procesul de invatare. Aceasta metoda se poate aplica pentru
verificarea Intre colegi (verificdri i evaludri ale lucrarilor intre colegi), joc de rol (elevii se ajuta
reciproc, iar profesorul ii Indruma pentru o invatare eficientd).

Procesul de evaluare pe parcursul anului si evaluarea finala trebuie sd urmareasca gradul
de dobandire a competentelor si nu nivelul de cunostinte acumulate. Cunostintele stiintifice nu
reprezinta decat cadrul in care se dezvolta competentele. Pe parcursul anului elevul trebuie sa fie
supus evaluarii prin probe de evaluare diferite, In momente diferite, iar rezultatul final al evaluarii
(atingerea competentelor) va avea in vedere progresul realizat de acesta.

Profesorul isi elaboreaza pachete de evaluare pentru toate competentele incluse in modul.
Pentru a veni in sprijinul profesorilor este prezentat un model (orientativ) de realizare a evaluarii

pe competente.

Exemplificarea unui pachet de evaluare pe o competenta
Activitate: Realizeazid un folder care sa contina toate documentele necesare organizdrii
evenimentului
UC9: Gestionarea informatiilor si documentelor pentru evenimente cu ajutorul mijloacelor TIC

C1: Pregateste suportul pentru documentele evenimentelor



Criterii de performanti Preciziri privind aplicabilitatea criteriilor de Probe de

performanta evaluare
Evidentierea Documente necesare organizarii evenimentului: Scrise si
documentelor necesare e contractul pentru organizarea evenimentului; practice
pentru organizarea e planul general de activitati;
evenimentului e planuri de detaliu pe tipuri de activitati;

e cvidente de detaliu pe tipuri de activitati;

e rapoarte (generale, pe activitati, intermediare, de
etapa, finale);

o checklist — organizare eveniment;

e documentele financiare.

Realizarea formatelor si | Formate si design informatic: Practice
designului informatic e realizat prin: tehnoredactare computerizata, reguli
necesare introducerii de realizare (facilitatea introducerii datelor,
datelor care formeaza evitarea erorilor prin dublare, sistem de verificare
documentele incrucisata a corectitudinii datelor, posibilitatea

utilizarii in multiple formate si modalitati a

datelor).

Activitate practica: Realizati prin tehnoredactare suportul pentru documentele necesare
pentru un eveniment, si salvati-le intr-un folder care sa va poarte numele.

Documentele solicitate sunt: contractul pentru organizarea evenimentului; planul general
de activitati; planuri de detaliu pe tipuri de activitati; evidente de detaliu pe tipuri de activitati;
rapoarte (generale, pe activitati, intermediare, de etapa, finale); checklist — organizare eveniment;
documentele financiare.

O alta modalitate de evaluare a dobandirii de competente care se poate aplica cu succes o
reprezinta “metoda proiect”. Proiectul este o activitate complexa de invatare care se preteaza
foarte bine a fi folosita ca instrument de evaluare, atat formativa, cat si sumativa. Proiectul este o
activitate individuala si/sau 1n grup, dar sunt de preferat proiectele de grup deoarece incurajeaza
cooperarea si dezvoltda competente de lucru in echipd. Un avantaj important al proiectului este ca
oferd posibilitatea elevilor de a lucra in ritm propriu, de a-si folosi mai bine stilul propriu de
invatare si permite si invatarea de la colegi.

Toate proiectele trebuie sa se bazeze pe aspecte reale din domeniul profesional.

Proiectul nu presupune intotdeauna ca finalitate un material scris, poate consta intr-o
succesiune de activitati, in organizarea unor evenimente, in realizarea unui produs, etc.

Nota: pentru fiecare competenta se poate face evaluarea practica pe baza fisei de observare

avand in vedere continuturile programei




Sugestii privind dovezile evaluarii:

- fisa de observare, care trebuie sa fie elaborata conform criteriilor de performanta
si conditiilor de aplicabilitate, utilizatd pentru evaluarea prin probe practice constituie
dovada a evaluarii.

- pentru probele scrise dovezi ale evaludrii sunt considerate: fisele de lucru, testele
de evaluare, chestionarele, proiectele, portofoliile.

- orice alt material elaborat de catre elev sau utilizat de catre profesor pentru evaluare

poate constitui o dovada a evaluarii competentelor elevului.



