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Anexa nr.1 la  

Decizia nr.112/09.04.2025 

 

 

Metodologie de organizare şi desfăşurare a probei suplimentare de testare a competenţelor 

specifice în domeniul tehnologiei informației pentru ocuparea posturilor din cadrul                             

OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia 

 

 

1.Continutul metodologiei 

1.1 Scopul metodologiei 

a) Metodologie de organizare şi desfăşurare a probei suplimentare de testare a competenţelor 

specifice în domeniul tehnologiei informației pentru ocuparea posturilor din cadrul OIR PECU – 

Regiunea Sud Muntenia, denumită în continuare metodologia, reglementează cadrul unitar pentru 

testarea competenţelor specifice în domeniul tehnologiei T.I.C., pentru ocuparea funcţiilor vacante 

şi temporar vacante din cadrul OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia, la modificarea raporturilor de 

serviciu ale funcţionarilor publici, în condiţiile prevăzute de Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, după caz (transfer în 

interesul serviciului, transfer la cerere, detaşare, promovare, exercitare cu caracter temporar în 

cadrul autorităţi). 

b) Metodologia se aplică cu respectarea principiilor prevăzute la art.3 și ale prevederilor art.21 ale 

Anexei nr.8 Norme din 28 decembrie 2022 privind cadrele de competențe generale și specifice din 

Ordonanța de urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare.  

c) Metodologia asigură testarea în mod adecvat a nivelului competenţelor specifice în domeniul 

tehnologiei informaţiei, deţinute de candidaţi raportat la condiţiile specifice pentru ocuparea 

postului, prevăzute în fişa postului aferentă funcţiei publice pentru care se aplică modificarea 

raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici, în condiţiile prevăzute de Ordonanţa de urgenţă a 

Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare. 

1.2 Principiile generale aplicabile activității descrise de prezenta procedură sunt cele prevăzute de 

Ordonanța de urgență nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările 

ulterioare, respectiv: competența, competiția, egalitatea de șanse, profesionalismul, motivarea, 

transparența și egalitatea accesului la funcțiile publice pentru fiecare cetățean. Totodată, sunt 

aplicabile și următoarele principii: principiul eficienței și eficacității, principiul confidențialității, 

precum și norma generală de conduită aplicabilă funcționarilor publici referitoare la obiectivitatea 

și responsabilitatea în luarea deciziilor de evaluare, eficiență și eficacitate. 

Prezenta metodologie se aplică în mod corespunzător, după caz, în situaţiile prevăzute la art. 409 

alin. (3)  lit a) şi b) şi, după caz, la art. 518 alin. (1) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 

57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi în cazul în care apar modificări 
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legislative cu privire la atribuţiile sau organizarea şi funcţionarea autorităţii sau instituţiei publice, 

care justifică modificarea competenţelor specifice în condiţiile prevăzute la art. 25-30 din Anexa nr. 

8 NORME din 28 decembrie 2022 privind cadrele de competente generale şi specifice la Ordonanţa 

de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, pentru funcţiile 

publice respective. 

În vederea organizării şi desfăşurării testării competenţelor specifice în domeniul tehnologiei 

informaţiei pentru ocuparea posturilor din OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia, se aplică noile 

modificări legislative, avându-se în vedere prevederile art. 11 alin. (2), lit.c) și alin. (4), art. 21 alin. 

(1) din Anexa nr. 8 NORME din 28 decembrie 2022 privind cadrele de competente generale şi specifice 

la Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare. 

 

   

    2.Definiții, abrevieri și acronime 

2.1 Definiții 

a)  Competențe – ansamblu multifuncțional și transferabil de cunoștințe, deprinderi/abilități și 

aptitudini, relevant în context, necesar pentru adaptarea la condițiile profesionale specifice de 

exercitare a unei funcții publice; un set de caracteristici personale demonstrabile şi măsurabile, ce 

cuprinde: cunoştinţe, atitudini şi abilităţi, care fac posibilă îndeplinirea eficientă a unei activităţi 

(capacitatea de a fi performant). 

b) Competenţe specifice - competenţe obligatorii care au în componenţă cunoştinţe, atitudini, 

aptitudini şi abilităţi, stabilite la nivelul autorităţilor şi instituţiilor publice pentru fiecare post în 

parte, necesare ocupării unei funcţii publice; 

c) Niveluri de competenţă - o clasificare bazată pe gradul de complexitate care defineşte o 

competenţă şi care diferenţiază competenţele între diferitele categorii de funcţii publice, inclusiv 

între gradele profesionale ale funcţiilor publice de execuţie; 

d)  Expert – expertul este persoana care are pregătire de specialitate atestată/certificată, potrivit 

legii, în domeniul în care se testează competenţele specifice ale candidatului prin proba suplimentară 

desfăşurată pentru ocuparea funcţiilor vacante şi temporar vacante din cadrul OIR PECU – Regiunea 

Sud-Muntenia, la modificarea raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici şi care poate fi 

funcţionar public desemnat de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice în al cărei stat de 

funcţii se află funcţia publică vacantă/temporar vacantă, ori persoana cu care autoritatea sau 

instituţia publică a contractat servicii de consultanţă;  

În sensul prezentei metodologii, expertul este persoana care dovedeşte expertiză/cunoştinţe în 

domeniul de competenţă specifică   pentru   care   urmează   să   se   efectueze   testarea   

candidaţilor,   anume T.I.C., pe care urmează să le probeze prin faptul că a absolvit cu diplomă, 

studii universitare/specializare în domeniul respectiv, sau conexe, după caz, cerute prin condiţiile 

de ocupare a funcţiei publice şi/sau deţine o certificare/atestare a competenţelor în domeniul 

tehnologiei informaţiei, în condiţiile legii; 

e) Proba suplimentară – este o etapă de testare, organizată pentru verificarea competențelor 

specifice, anterioară modificării raportului de serviciu. Aceasta este necesară pentru ocuparea unor 

funcții publice unde se impun competențe care nu pot fi evaluate prin selecția dosarelor, proba scrisă 

și/ interviu.  Este gestionată de unul sau mai mulți experți în domeniu, la solicitarea și prin grija OIR 

PECU – Regiunea Sud-Muntenia. 
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2.2 Abrevieri si acronime 

OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia – Organismul Intermediar Regional pentru Programe Europene 

Capital Uman - Regiunea Sud-Muntenia; 

C.R.U.A.S. – Compartiment Resurse Umane și Activități Suport 

H.G. – Hotãrârea Guvernului 

O.U.G. – Ordonanța de urgență a Guvernului 

T.I.C. – Tehnologia informației și comunicațiilor. 

  

Asigurarea transparenţei metodologiei: 

a) Metodologia se aprobă prin Decizie a directorului executiv al OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia, 

în condiţiile prevăzute de Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările şi completările ulterioare. 

b) Metodologia se publică pe pagina de internet a OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia  

 

2.3 Documente de referinţă şi conexe 

- Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte 

prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a 

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor); 

- Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare; 

- Hotărârea Guvernului nr. 52/2018 privind organizarea şi funcţionarea Ministerului Investiţiilor şi 

Proiectelor Europene, cu modificările şi completările ulterioare; 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia; 

 

2.4 Descrierea metodologiei 

Metodologie de organizare şi desfăşurare a probei suplimentare de testare a competenţelor specifice 

în domeniul tehnologiei informației, pentru ocuparea unei funcţii publice vacante/temporar vacante 

prin modificarea raportului de serviciu, conform legii, reprezintă suportul principal de asigurare a 

unui cadru unitar în care se realizează testarea competenţelor specifice, conform fişei postului care 

necesită ocuparea. 

Pentru competenţele specifice prevăzute la art. 11 alin. (2) lit. lit.c) din Anexa nr. 8 din Ordonanţa 

de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, nivelurile de 

complexitate corespund nivelurilor de competenţă stabilite potrivit standardelor de testare şi 

competenţe similare nivelurilor de certificare de tip ECDL/ICDL sau stabilite în mod similar cu 

nivelurile prevăzute pentru proba de competenţe digitale la examenul de Bacalaureat, respectiv: 

nivel utilizator începător, nivel utilizator mediu, nivel utilizator avansat, nivel utilizator 

experimentat, după caz. 

Desfăşurarea testării competenţelor specifice în domeniul tehnologiei informației se gestionează de 

către unul sau mai mulţi experţi, desemnaţi în acest sens prin Decizie a directorului executiv al OIR 

PECU – Regiunea Sud-Muntenia.  

Pot să aibă calitatea de experţi desemnaţi: 

- personalul din cadrul OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia care îndeplineşte condiţiile din definiţia 

termenului „expert", din prezenta metodologie. Pot fi desemnaţi experţi, funcţionari publici din 
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cadrul OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia care îşi exprimă intenţia de a gestiona proba suplimentară 

pentru testarea competenţelor în domeniul T.I.C.  şi care îndeplinesc condiţiile prevăzute la pct. 

2.1. lit. d) din prezenta metodologie. Îndeplinirea condiţiilor de la pct. 2.1. lit. d) se realizează prin 

prezentarea certificatelor şi/sau a diplomelor ori alte documente justificative, eliberate în condiţiile 

legii, în original, C.R.U.A.S. 

- persoane cu care OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia a contractat servicii de consultanță, după caz. 

Pe baza propunerilor primite de la structurile organizatorice/structurile de specialitate (cu atribuţii 

în domeniul T.I.C) din cadrul OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia, se desemnează prin Decizie a 

directorului executiv al OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia personalul nominalizat în calitate de 

expert pentru testarea competenţelor specifice. 

 

2.5. Etapele necesare activităţilor de organizare şi desfăşurare a testării competenţelor specifice 

şi circuitul documentelor 

- Structurile funcţionale din cadrul OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia solicită ocuparea posturilor 

prin modificările raporturilor de serviciu prevăzute de Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare (Transfer în interesul 

serviciului, transfer la cerere, detaşare, promovare, exercitare cu caracter temporar în cadrul 

autorităţii) pentru funcţiile publice vacante/temporar vacante existente în structura respectivă. 

- În cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice 

privind domeniul T.I.C., prin modificarea raporturilor de serviciu ale funcţionarilor publici, 

structurile în cadrul cărora se află acele funcţii în cauza, precizează în solicitarea adresată 

C.R.U.A.S., având ca obiect ocuparea posturilor prin modificările raporturilor de serviciu, 

competenţele specifice în domeniul tehnologiei informaţiei, precum şi nivelul de cunoştinţe pe care 

candidaţii trebuie să le deţină potrivit fişei postului aferentă funcţiei publice pentru care se 

organizează testarea. 

- În situaţia în care competenţele în domeniul tehnologiei informației, solicitate conform fişei 

postului, sunt stabilite la nivel de bază, mediu, avansat sau experiment, testarea se realizează 

potrivit tematicii propuse de expertul/experţii desemnaţi, stabilită în raport cu prevederile Anexei 

nr. 8 din Ordonanţa de urgenţă nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare. 

 

2.6. Desemnarea/nominalizarea experților pentru proba suplimentară de testare a 

competențelor specifice în domeniul tehnologiei informației 
 

2.6.1. Se desemnează prin Decizie a directorului executiv al OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia unul 

sau mai mulți experți pentru asigurarea testării competențelor specifice în domeniul T.I.C., precum 

și unul sau mai mulți experti responsabili cu soluționarea eventualelor contestații depuse.  

2.6.2. Modalitatea de testare se stabilește de expertul/experții desemnați în funcție de numărul de 

candidați, aceștia reprezentând comisia de testare, care funcționează numai pe perioada derulării 

testării și consemnării rezultatului final. 
 

2.7  Pregătirea probei suplimentare de testare a competențelor specifice în domeniul tehnologiei 

informației 

Expertul/experţii asigură derularea probei suplimentare. 
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2.7.1. Persoana care asigură secretariatul comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz, va 

convoca experții TIC nominalizați (inclusiv expertul nominalizat pentru soluționarea contestațiilor) 

prin e-mail și telefonic, cu cel puțin 3 zile lucrătoare, înainte de desfășurarea probei suplimentare. 
E-mail-ul transmis de persoana care asigură secretariatul comisiei de concurs/evaluare/examen, 
după caz, va conține date referitoare la:  

 data și ora susținerii probei suplimentare,  

 nivelul de cunoștințe solicitat (de bază, mediu, avansat sau experiment),  

 număr candidați, 

 funcția publică pentru care se organizează concursul, 

 structura funcțională în a cărei stat de funcții se află funcția publică pentru care se organizează 
concursul. 
 

2.7.1. Participarea la desfăşurarea probei suplimentare va fi confirmată prin transmiterea unui 

e-mail de către experţii nominalizaţi către secretar, cu minimum 2 zile lucrătoare înainte de 

desfăşurarea probei suplimentare. 

2.7.2. Expertul/Experţii desemnaţi elaborează subiectele pentru testare, în 2 seturi pe format 

letric, precum şi baremul de corectare/punctare al acestora, ambele asumate prin semnătură. 

Subiectele se sigilează în plicuri separate, iar candidaţii vor alege una dintre cele 2 variante. 

2.7.3. Proba suplimentară de testare a competenţelor în domeniul T.l.C. se va desfăşura cu 

respectarea prezentei metodologii. 

2.7.4. Subiectele pentru verificarea competenţelor digitale vor cuprinde întrebări/cerinţe 

practice de rezolvare din tematica similară certificărilor de tip ECDL/ICDL sau stabilite în mod similar 

cu nivelurile prevăzute pentru proba de competenţe digitale la examenul de bacalaureat, precum şi 

din manualele de utilizare a software-urilor/programelor informatice specifice postului, după caz. 

2.7.5. Experţii desemnaţi pentru derularea probei de testare a competenţelor specifice, 

răspund în mod individual pentru asigurarea confidenţialităţii subiectelor elaborate. 

2.7.6. Potrivit prevederilor legale aplicabile, proba suplimentară pentru testarea competențelor 

specifice în domeniul tehnologiei informației se desfășoară după selecția dosarelor, la data și ora 

stabilită în documentația aferentă concursului și se evaluează cu calificativul "admis" sau "respins". 

 

2.8.Desfăşurarea propriu-zisă a probei suplimentare de testare a competențelor specifice în 

domeniul tehnologiei informației 

a) Dispoziţiile art. 100 cu excepţia alin. (6) din Anexa nr. 10 la Ordonanţa de urgenţă a Guvernului 

nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, după caz, privind 

desfăşurarea probei scrise, se aplică în mod corespunzător pentru proba suplimentară de testare a 

competenţelor în domeniul tehnologiei informaţiei, pentru ocuparea posturilor la nivelul OIR PECU – 

Regiunea Sud-Muntenia; 

b) La ora începerii probei de testare a competenţelor specifice, expertul/experţii desemnaţi 

procedează la constatarea prezenţei candidaţilor, invitându-i pe aceştia să semneze în documentul 

elaborat în acest sens; 

c) Expertul/experţii desemnaţi asigură supravegherea candidaţilor pe toată perioada testării. În 

lipsa acestuia/acestora, supravegherea poate fi realizată de persoana care asigură secretariatul 

comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz,  

d) Pentru a fi declaraţi „admis", candidaţii trebuie să obţină minimum 60 puncte din 100 puncte 

posibile aferente testării pentru competenţele specifice în domeniul T.I.C, precum şi pentru nivelul 
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de dificultate la care participă. Intervalul de timp alocat pentru testare este de regulă de 15 minute 

dar, nu poate depăşi 60 de minute. 

 

2.9. Corectarea lucrărilor şi comunicarea rezultatelor la proba suplimentară de testare a 

competențelor specifice în domeniul tehnologiei informației 

2.9.1. Corectarea lucrărilor se face de către expertul desemnat/experţii desemnaţi, pe baza 

baremului de corectare; 

2.9.2. Corectarea lucrărilor se realizează imediat după finalizarea probei suplimentare şi se 

evaluează cu calificativul „admis" sau „respins" pentru nivelul de competenţă în domeniul tehnologiei 

informației pentru care s-a realizat testarea; 

2.9.3. Este declarat „admis" candidatul care a obţinut minimum 60 puncte din cele 100 puncte 

posibile. Punctajele sprijină expertul/experţii desemnaţi în evaluarea de ansamblu a lucrării, după 

caz, şi în acordarea calificativului. Acestea vor fi acordate pentru fiecare subiect în parte şi nu vor 

fi preluate în documentul aferent comunicării rezultatelor probei suplimentare şi nici nu constituie 

parte din punctajul final al candidatului la testare, după caz. 

2.9.4. Persoana care asigură secretariatul comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz, pune la 

dispoziţia expertului/experţilor desemnaţi câte o fişă individuală pentru fiecare candidat, potrivit 

Anexei nr. 1 de la prezenta metodologie. Fişa individuală se anexează la raportul final al testării. 

2.9.5. Comisia de testare, comunică structurii în cadrul căreia se află postul pentru care se 

organizează testarea și secretarului comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz, fişele 

individuale în care au fost consemnate rezultatele „admis'' /”respins" pentru fiecare candidat în 

parte. 

2.9.6. Rezultatul probei suplimentare, completat conform modelului prevăzut în Anexa nr. 3 la 

metodologie, se comunică de către secretarul comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz, prin 

afișare la locația de desfășurare a probei și pe pagina de internet a OIR PECU – Regiunea Sud-

Muntenia, în termen de maxim 1 oră (60 minute) de la finalizarea corectării. 

 

2.10. Soluţionarea eventualelor contestaţii şi afişarea rezultatelor finale ale probei 

suplimentare de testare a competenţelor specifice în domeniul tehnologiei informației. 

2.10.1. Candidaţii declaraţi „respins" pot depune la comisia de testare contestaţie la rezultatul 

probei suplimentare în termen de 1 oră (60 minute) de la afişare. 

2.10.2. Secretarul comisiei informează expertul/experţii T.I.C. desemnaţi pentru soluţionarea 

contestaţiilor care dispune/dispun, de regulă, de maxim 2 ore pentru soluţionarea acestora, începând 

din momentul încetării perioadei de depunere a contestaţiilor. 

2.10.3. Fişa individuală prevăzută la Anexa nr. 2 din metodologie, completată de către 

expertul/experţii desemnaţi pentru soluţionarea contestaţiilor, se anexează la Raportul final al 

testării, conform pct. 2.9.4., după caz. 

2.10.4. Rezultatul final al probei suplimentare, completat conform modelului prevăzut în Anexa 

nr. 3 la metodologie, în urma soluţionării contestaţiilor, după caz, se comunică de către secretarul 

comisiei de concurs/evaluare/examen, după caz, prin afișare la locația de desfășurare a probei și pe 

pagina de internet a OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia, în termen de maxim 1 oră (60 minute) de la 

finalizarea soluționării contestațiilor. 
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3. Anexe la metodologie 

Anexa nr. 1 - Fişa individuală pentru experţii nominalizaţi la proba suplimentară de testare a 

competențelor în domeniul tehnologiei informației; 

Anexa nr. 2 - Fişa individuală pentru experţii nominalizaţi pentru soluţionarea contestaţiilor la proba 

suplimentară de testare a competențelor în domeniul tehnologiei informației; 

Anexa nr. 3 - Rezultatul/Rezultatul final al probei suplimentare de testare a competenţelor în 

domeniul tehnologiei informației pentru ocuparea funcţiei/funcţiilor publice de ......................la 

modificarea raportului de serviciu, conform legii. 

Anexa nr.4 - Tematică analitică generală pentru testarea competenţelor specifice în domeniul 

tehnologiei informației 
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Anexa nr.1 

 

 

FIȘA INDIVIDUALĂ 

pentru experţii nominalizaţi la proba suplimentară de testare a competențelor 

 în domeniul tehnologiei informației 

 

 Funcția publică/funcțiile publice pentru care se organizează testarea competențelor în domeniul 

tehnologiei informației la modificarea raportului de serviciu: 

1.  

    

   Numele si prenumele, funcția expertului TIC: 

    

 

Informatii privind proba suplimentara de testare a competențelor 

 în domeniul tehnologiei informației 

 

   Nivelul de cunoaștere pentru competențe digitale (începator, mediu, avansat sau experimentat): 

 

Data desfășurării probei suplimentare: 
 

Nr. 

crt. 

Numele si prenumele candidatului Rezultatul probei suplimentare (admis/respins) 

1.   

   

 

Semnatura expertului desemnat: 

......................................................... 
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Anexa nr.2 

 

FIȘA INDIVIDUALĂ 

pentru experţii nominalizaţi pentru soluționarea contestațiilor la proba suplimentară de testare a 

competențelor în domeniul tehnologiei informației 

 

 Funcția publică/funcțiile publice pentru care se organizează testarea competențelor în domeniul 

tehnologiei informației la modificarea raportului de serviciu: 

1.  

      

Numele si prenumele, funcția expertului nominalizat pentru soluționarea contestațiilor: 

    

Informatii privind soluționarea contestațiilor la proba suplimentară  

în domeniul tehnologiei informației 

   Nivelul de cunoaștere pentru competențe digitale (începator, mediu, avansat sau experimentat): 

 

Data și ora soluționării contestației: 
Numărul contestației: 
 

Nr. 

crt. 

Numele si prenumele candidatului Rezultatul soluționării contestației (admis/respins) 

1.   

   

 

Semnatura expertului desemnat: 

......................................................... 
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Anexa nr.3 

 

Rezultatul/Rezultatul final al probei suplimentare de testare a competenţelor în domeniul 

tehnologiei informației la modificarea raportului de serviciu al funcţionarilor publici, conform legii 

(transfer la cerere, transfer în interesul serviciului, detaşare, promovare, exercitare cu caracter temporar 

etc.) pentru ............ 1 

 

Având în vedere prevederile Metodologiei OIR PECU – Regiunea Sud-Muntenia de organizare şi desfăşurare 

a probei suplimentare de testare a competenţelor specifice în domeniul tehnologiei informației, experţii 

nominalizaţi prin Decizia. nr......./................ comunică următoarele rezultate/rezultate finale ale probei 

suplimentare: 

Nr. 

crt. 

Codul  

candidatului 

Funcția publică pentru care 

s-a organizat testarea 

competențelor în domeniul 

tehnologiei informației 

Nivelul de complexitate 

pentru care  s-au testat 

competenţele în domeniul 

tehnologiei informației 

Rezultatul probei 

suplimentare/Rezul

tatul soluționării 

contestației 

(”admis”/ 

”respins”) 

1.     

2.     

 

 Candidaţii au susţinut proba de testare în data de.................., orele .................. ..., la sediul 

................................. 

• Candidaţii care au fost declaraţi „admis" fac dovada competenţelor specifice domeniului şi nivelului 

solicitate, corespunzătoare postului pentru care au fost testaţi. 

• Afişat astăzi   ................ , orele ................... , la sediul ......................  

 

Comisia de testare/ 

Expertul/experții desemnați 

 

 

 

 

 

 

                                            

1 Se menționează denumirea compartimentului în al carui stat de funcții se gasește funcția publică / se gasesc funcțiile publice 

pentru care se organizează concursul. 
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Anexa nr.4 

 

 

 TEMATICĂ ANALITICĂ GENERALĂ PENTRU TESTAREA COMPETENŢELOR SPECIFICE ÎN DOMENIUL TEHNOLOGIEI INFORMAȚIEI  

 

Nr. 
crt. 

Nivel baza Nivel mediu Nivel avansat 

1. Concepte de baza ale tehnologiei informaţiilor 

 înţelegerea termenului hardware înţelegerea termenului hardware înţelegerea termenului hardware 

 înţelegerea şi diferenţierea diferitelor tipuri de 

calculatoare: desktop, laptop, notebook, tablet PC 

înţelegerea şi diferenţierea diferitelor tipuri de 

calculatoare: desktop, laptop, notebook, tablet PC 

înţelegerea şi diferenţierea diferitelor tipuri de 

calculatoare: desktop, laptop, notebook, tablet PC 

 Cunoaşterea părţilor principale ale computerului 

personal: unitatea centrală de prelucrare (CPU), hard 

disk, dispozitive de intrare/ieşire 

Cunoaşterea părţilor principale ale computerului 

personal: unitatea centrală de prelucrare (CPU), hard 

disk, dispozitive de intrare/ieşire 

Cunoaşterea părţilor principale ale computerului 

personal: unitatea centrală de prelucrare (CPU), hard 

disk, dispozitive de intrare/ieşire 

  Cunoaşterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: 

hard disk intern şi extern, CD, DVD, memori stick, card de 

memorie, etc. 

Cunoaşterea principalelor tipuri de dispozitive de stocare: 

hard disk intern şi extern, CD, DVD, memori stick, card de 

memorie, etc. 

  Cunoaşterea principalelor dispozitive de introducere a 

datelor: mouse, tastatură, scanner, jozstick, cameră web, 

etc. 

Cunoaşterea principalelor dispozitive de introducere a 

datelor: mouse, tastatură, scanner, jozstick, cameră 

web, etc. 

  Cunoaşterea principalelor dispozitive de ieşire pentru 

afişarea rezultatelor procesării datelor: unităţi de afişare 

video, ecran sau monitor, imprimantă, plotter, căşti, etc. 

Cunoaşterea principalelor dispozitive de ieşire pentru 

afişarea rezultatelor procesării datelor: unităţi de afişare 

video, ecran sau monitor, imprimantă, plotter, căşti, etc. 

  Cunoaşterea dispozitivelor de intrare - ieşire: Touch 

ecreen, etc. 

Cunoaşterea dispozitivelor de intrare - ieşire: Touch 

ecreen, etc. 

   Cunoaşterea câtorva factori care influenţează 

performanţele unui computer: viteza CPU, mărimea 
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memoriei RAM, mărimea memoriei video, numărul de 

aplicaţii rulate simultan 

   Cunoaşterea faptului că viteza CPU se măsoară în MHz 
şiGHz 

   Cunoaşterea unităţilor de măsură folosite pentru 
memorie: bit, byte, KB, MB, GB, TB 

 înţelegerea termenului de software înţelegerea termenului de software înţelegerea termenului de software  

 înţelegerea funcţiilor principale ale unui sistem de 
operare şi cunoaşterea câtorva tipuri de sisteme de 
operare 

înţelegerea funcţiilor principale ale unui sistem de 
operare şi cunoaşterea câtorva tipuri de sisteme de 
operare 

înţelegerea funcţiilor principale ale unui sistem de 
operare şi cunoaşterea câtorva tipuri de sisteme de 
operare 

 Identificarea şi cunoaşterea câtorva aplicaţii software: 
programe de prelucrare a textelor, programe de calcul 
tabelar, baze de date, programe de prezentări 
multimedia, programe de poştă electronică, programe 
de navigare pe internet, programe de editare a 
imaginilor 

Identificarea şi cunoaşterea câtorva aplicaţii software: 
programe de prelucrare a textelor, programe de calcul 
tabelar, baze de date, programe de prezentări 
multimedia, programe de poştă electronică, programe de 
navigare pe internet 

Identificarrea şi cunoaşterea câtorva aplicaţii software: 
programe de prelucrare a textelor, programe de calcul 
tabelar, baze de date, programe de prezentări 
multimedia, programe de poştă electronică, programe de 
navigare pe internet 

 înţelegerea diferenţelor dintre sistemul de operare 
software şi aplicaţiile software 

înţelegerea diferenţelor dintre sistemul de operare 
software şi aplicaţiile software 

înţelegerea diferenţelor dintre sistemul de operare 
software şi aplicaţiile software 

  Cunoaşterea definiţiilor reţelelor de domenii locale (LAN), 
reţelelor de domenii generale (WAN) şi reţelelor de 
domenii locale wireless (WLAN) 

Cunoaşterea definiţiilor reţelelor de domenii locale (LAN), 
reţelelor de domenii generale (WAN) şi reţelelor de 
domenii locale wireless (WLAN) 

   Cunoaşterea diferitelor opţiuni de conectare la internet: 
linie telefonică, telefon mobil, cablu, wireless, satelit 

 înţelegerea termenului de Tehnologia Informaţiei (IT) înţelegerea termenului de Tehnologia informaţiei (IT) înţelegerea termenului de Tehnologia Informaţiei (IT) 

 înţelegerea termenului de Internet şi principalele 
sale utilizări 

înţelegerea termenului de Internet şi principalele sale 
utilizări 

înţelegerea termenului de Internet şi principalele sale 
utilizări 

 înţelegerea termenului de poştă electronică (e-mail) înţelegerea termenului de poştă electronică înţelegerea termenului de poştă electronică 

  înţelegerea termenului de mesajerie instant înţelegerea termenului de mesajerie instant 

  înţelegerea conceptului de comunitate virtuală (online) înţelegerea conceptului de comunitate virtuală (online) 

   Cunoaşterea diferitelor servicii oferite de Internet 
consumatorilor: e-commerce, e-banking, e-government 

 
 

Cunoaşterea opţiunilor de economisire a energiei: 
aplicarea setărilor pentru închiderea automată a 
monitorului la finalul utilizării computerului, folosirea 
opţiunii stand-by, închiderea computerului 

Cunoaşterea opţiunilor de economisire a energiei: 
aplicarea setărilor pentru închiderea automată a 
monitorului la finalul utilizării computerului, folosirea 
opţiunii stand-by, închiderea computerului 

Cunoaşterea opţiunilor de economisire a energiei: 
aplicarea setărilor pentru închiderea automată a 
monitorului la finalul utilizării computerului, folosirea 
opţiunii stand-by, închiderea computerului 

 
 

înţelegerea faptului că, din motive de securitate, 
logarea la un computer se realizează pe bază de nume 
de utilizator şi parolă 

înţelegerea faptului că, din motive de securitate, logarea 
la un computer se realizează pe bază de nume de 
utilizator şi parolă 

înţelegerea faptului că, din motive de securitate, logarea 
la un computer se realizează pe bază de nume de 
utilizator şi parolă 

 
 

Cunoaşterea politicilor de parolare adecvate: 
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulată, 
stabilirea unor parole de lungime adecvată, formate 
din combinaţii de litere, cifre, etc. 

Cunoaşterea politicilor de parolare adecvate: 
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulată, 
stabilirea unor parole de lungime adecvată, formate din 
combinaţii de litere, cifre, etc. 

Cunoaşterea politicilor de parolare adecvate: 
nedistribuirea parolelor, schimbarea lor regulată, 
stabilirea unor parole de lungime adecvată, formate din 
combinaţii de litere, cifre, etc. 
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Cunoaşterea modului de a preveni furtul datelor 
electronice prin folosirea unui nume de utilizator şi a 
unei parole, blocarea calculatorului 

Cunoaşterea modului de a preveni furtul datelor 
electronice prin folosirea unui nume de utilizator şi a unei 
parole, blocarea calculatorului 

Cunoaşterea modului de a preveni furtul datelor 
electronice prin folosirea unui nume de utilizator şi a unei 
parole, blocarea calculatorului 

 
 

înţelegerea termenului de virus informatic şi 
cunoaşterea modalităţilor de protejare împotriva 
viruşilor 

înţelegerea termenului de virus informatic şi cunoaşterea 
modalităţilor de protejare împotriva viruşilor 

înţelegerea termenului de virus informatic şi cunoaşterea 
modalităţilor de protejare împotriva viruşilor 

 
 

 înţelegerea termenului de licenţă înţelegerea termenului de licenţă 

 
 

  înţelegerea termenilor de shareware, freeware, open 
source. 

II. Utilizarea computerului şi organizarea fişierelor 

 Pornirea computerului şi logarea folosind un nume de 
utilizator şi o parolă 

Pornirea computerului şi logarea folosind un nume de 
utilizator şi o parolă 

Pornirea computerului şi logarea folosind un nume de 
utilizator şi o parolă 

 
 

închiderea unei aplicaţii care nu răspunde închiderea unei aplicaţii care nu răspunde închiderea unei aplicaţii care nu răspunde 

 
 

închiderea corectă a computerului închiderea corectă a computerului închiderea corectă a computerului 

 
 

Folosirea funcţiei HELP Folosirea funcţiei HELP Folosirea funcţiei HELP 

 
 

Deschiderea unui fişier, director aplicaţie de pe 
desktop 

Deschiderea unui fişier, director aplicaţie de pe desktop Deschiderea unui fişier, director aplicaţie de pe desktop 

 Comutarea între diferite ferestre deschise Comutarea între diferite ferestre deschise Comutarea între diferite ferestre deschise 

  Schimbarea configuraţiei desktopului, opţiunile de afişare 
ale desktopului, setarea tastaturii şi schimbarea opţiunii 
pentru altă limbă 

Schimbarea configuraţiei desktopului, opţiunile de afişare 
ale desktopului, setarea tastaturii şi schimbarea opţiunii 
pentru altă limbă 

   Instalarea şi sezinstalarea unei aplicaţii software 

   Utilizarea opţiunii PRINT SCREEN pentru a captura tot 
ecranul sau doar fereastra activa şi apoi lipirea 
conţinutului într-un document 

 înţelegerea modului în care sistemele de operare arată 
ordinea ierarhică a discurilor, directoarelor şi 
fişierelor 

înţelegerea modului în care sistemele de operare arată 
ordinea ierarhică a discurilor, directoarelor şi fişierelor 

înţelegerea modului în care sistemele de operare arată 
ordinea ierarhică a discurilor, directoarelor şi fişierelor 

 Găsirea unui fişier sau a unui director (folder) pe disc Găsirea unui fişier sau a unui director pe disc Găsirea unui fişier sau a unui director pe disc 

 Crearea şi ştergerea unui director (folder), subdirector 
(subfolder) 

Crearea şi ştergerea unui director, subdirector Crearea şi ştergerea unui director, subdirector 

  Recunoaşterea celor mai utilizate tipuri de fişiere: fişiere 
de procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de 
prezentări, de tip imagine, audio, video, de arhivare, 
fişiere temporare, fişiere executabile, etc. 

Recunoaşterea celor mai utilizate tipuri de fişiere: fişiere 
de procesare word, de calcul tabelar, de baze de date, de 
prezentări, de tip imagine, audio, video, de arhivare, 
fişiere temporare, fişiere executabile, etc. 

   Sortarea fişierelor ascendent / descendent după nume, 
tip, mărime, data modificării 

 Redenumirea fişierelor şi directoarelor (foldereîor) Redenumirea fişierelor şi directoarelor Redenumirea fişierelor şi directoarelor 

 Copierea sau mutarea fişierelor, directoarelor şi 
subdirectoarelor între directoare sau discuri 

Copierea sau mutarea fişierelor, directoarelor şi 
subdirectoarelor între directoare sau discuri 

Copierea sau mutarea fişierelor, directoarelor şi 
subdirectoarelor între directoare sau discuri 
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  Recuperarea fişierelor, directoarelor din coşul de gunoi 
(Recycle bin) 

 Căutarea fişierelor după nume Căutarea fişierelor după nume Căutarea fişierelor după nume 

  Căutarea fişierelor după tip Căutarea fişierelor după tip 

   Căutarea fişierelor după conţinut, data modificării, data 
creării, mărime 

 înţelegerea termenului de arhivare a unui fişier înţelegerea termenului de arhivare a unui fişier înţelegerea termenului de arhivare a unui fişier 

 Arhivarea şi extragerea fişierelor într-un folder pe disc Arhivarea şi extragerea fişierelor într-un folder pe disc Arhivarea şi extragerea fişierelor într-un folder pe disc 

 
 

 Schimbarea imprimantei implicite cu o alta existentă în 
lista de imprimante instalate 

Schimbarea imprimantei implicite cu o alta existentă în 
lista de imprimante instalate 

 
 

  Instalarea unei imprimante noi 

III. Procesare de text 

 Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de procesare 
text 

Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de procesare text Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de procesare text 

 
 

Deschiderea şi închiderea documentelor Deschiderea şi închiderea documentelor Deschiderea şi închiderea documentelor 

 
 

Crearea unui document nou Crearea unui document nou Crearea unui document nou 

 
 

Salvarea unui document într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unui document sub un alt nume 

Salvarea unui document într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unui document sub un alt nume 

Salvarea unui document într-o locaţie pe disc. Salvarea 
unui document sub un alt nume 

 
 

  Salvarea unui document sub alt format (fişier tip text, rtf, 
html, şablon, etc.) 

 
 

 
Schimbarea modului de afişare a paginii 

Schimbarea modului de afişare a paginii Schimbarea modului de afişare a paginii 

 
 

Introducerea textului Introducerea textului Introducerea textului 

 
 

 Introducerea unor caractere speciale (£, ©, ™, etc) Introducerea unor caractere speciale (£, ©, ™, etc) 

 
 

  Afişarea / ascunderea caracterelor neprintabile 

 
 

Selectarea unui caracter, cuvânt, propoziţie, paragraf 
sau a întregului document 

Selectarea unui caracter, cuvânt, propoziţie, paragraf sau 
a întregului document 

Selectarea unui caracter, cuvânt, propoziţie, paragraf sau 
a întregului document 

 
 

Folosirea comenzii de căutare intr-un document Folosirea comenzii de căutare intr-un document Folosirea comenzii de căutare intr-un document 

 
 

 Folosirea comenzii de înlocuire într-un document Folosirea comenzii de înlocuire într-un document 

 
 

  Editarea conţinutului prin scrierea peste pentru a înlocui 
un text existent 

 
 

Ştergerea, copierea sau mutarea textului într-un 
document sau între mai multe documente deschise 

Ştergerea, copierea sau mutarea textului într-un 
document sau între mai multe documente deschise 

Ştergerea, copierea sau mutarea textului într-un 
document sau între mai multe documente deschise 

 
 

Schimbarea fontului caracterelor, folosirea opţiunilor 
bold, italic, subliniere, schimbarea culorii textului 

Schimbarea fontului caracterelor, folosirea opţiunilor 
bold, italic, subliniere, schimbarea culorii textului 

Schimbarea fontului caracterelor, folosirea opţiunilor 
bold, italic, subliniere, schimbarea culorii textului 

 
 

 Folosirea funcţiilor indice superior sau indice inferior  
într-un text 

Folosirea funcţiilor indice superior sau indice inferior  
într-un text 
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Alinierea textului Alinierea textului Alinierea textului 

  Cunoaşterea principalelor reguli de spaţiere a 
paragrafelor, aplicarea spaţierii deasupra şi sub paragraf, 
spaţierea rândurilor unui paragraf 

Cunoaşterea principalelor reguli de spaţiere a 
paragrafelor, aplicarea spaţierii deasupra şi sub paragraf, 
spaţierea rândurilor unui paragraf 

 
 

Copierea formatului unui text selectat, adăugarea de 
borduri, stiluri şi alte efecte paragrafelor 

Copierea formatului unui text selectat, adăugarea de 
borduri, stiluri şi alte efecte paragrafelor 

Copierea formatului unui text selectat, adăugarea de 
borduri, stiluri şi alte efecte paragrafelor 

 
 

 Introducerea şi ştergerea marcatorilor şi numerotărilor 
într-o listă simplă 

Introducerea şi ştergerea marcatorilor şi numerotărilor 
într-o listă simplă 

 
 

  Modificarea stilului marcatorilor şi numerătorilor într-o 
listă simplă 

 
 

Crearea unui tabel Crearea unui tabel Crearea unui tabel 

 
 

Introducerea, editarea şi ştergerea informaţiilor         
într-un tabel 

Introducerea, editarea şi ştergerea informaţiilor într-un 
tabel 

Introducerea, editarea şi ştergerea informaţiilor într-un 
tabel 

 
 

Inserarea, ştergerea liniilor sau coloanelor într-un 
tabel 

Inserarea, ştergerea liniilor sau coloanelor într-un tabel Inserarea, ştergerea liniilor sau coloanelor într-un tabel 

 
 

 Modificarea dimensiunii coloanelor sau rândurilor, 
modificarea stilului grosimii sau culorii bordurii unei 
celule, adăugarea unei culor de umplere a celulelor 

Modificarea dimensiunii coloanelor sau rândurilor, 
modificarea stilului grosimii sau culorii bordurii unei 
celule, adăugarea unei culor de umplere a celulelor 

 
 

  Introducerea unui obiect (imagine, clip art, obiect 
desenat) într-un document şi selectarea sa 

 
 

  Deschiderea unui document principal pentru îmbinare, 
selectarea listei de distribuţie, inserarea câmpurilor de 
corespondenţă în document, imprimarea documentului 
compus rezultat (opţiunea Mail Merge) 

 
 

Schimbarea orientării unui document tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor 
documentului 

Schimbarea orientării unui document tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor 
documentului 

Schimbarea orientării unui document tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor 
documentului 

 
 

 Adăugarea, modificarea sau ştergerea unui text în antet şi 
subsol 

Adăugarea, modificarea sau ştergerea unui text în antet şi 
subsol 

 
 

  Adăugarea unor câmpuri în antet şi subsol (data, 
informaţii privind numărul de pagini, locaţia fişierului, 
etc.) 

  

IV. Calcul tabelar  

 Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de calcul 
tabelar 

Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de calcul tabelar Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de calcul tabelar 

 
 

Deschiderea şi închiderea unui registru de calcul Deschiderea şi închiderea unui registru de calcul Deschiderea şi închiderea unui registru de calcul 

 
 

Crearea unui nou registru de calcul Crearea unui nou registru de calcul Crearea unui nou registru de calcul 

 
 

Salvarea unui registru de calcul într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unui registru de calcul sub un alt nume 

Salvarea unui registru de calcul într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unui registru de calcul sub un alt nume 

Salvarea unui registru de calcul într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unui registru de caicul sub un alt nume 
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  Salvarea unui registru de calcul sub alt tip: text, HTML, 
şablon, etc. 

 
 

Introducerea numerelor, datelor, textului într-o celulă Introducerea numerelor, datelor, textului într-o celulă Introducerea numerelor, datelor, textului într-o celulă 

 
 

Selectarea unei celule, a unui grup de celule sau a 
întregului registru de calcul 

Selectarea unei celule, a unui grup de celule sau a 
întregului registru de calcul 

Selectarea unei celule, a unui grup de celule sau a 
întregului registru de calcul 

 Modificarea sau înlocuirea conţinutului unei celule Modificarea sau înlocuirea conţinutului unei celule Modificarea sau înlocuirea conţinutului unei celule 

 
 

Utilizarea funcţiei căutare pentru a găsi un anumit 
conţinut 

Utilizarea funcţiei căutare pentru a găsi un anumit 
conţinut 

Utilizarea funcţiei căutare pentru a găsi un anumit 
conţinut 

  Utilizarea funcţiei înlocuire pentru a schimba un anumit 
conţinut 

Utilizarea funcţiei înlocuire pentru a schimba un anumit 
conţinut 

 
 

Copierea sau mutarea conţinutului unei celule sau 
grup de celule în acelaşi registru de calcul sau între 
registre diferite 

Copierea sau mutarea conţinutului unei celule sau grup de 
celule în acelaşi registru de calcul sau între registre 
diferite 

Copierea sau mutarea conţinutului unei celule sau grup de 
celule în acelaşi registru de calcul sau între registre 
diferite 

 
 

 Sortarea datelor crescător, descrescător, în ordine 
alfabetică sau invers alfabetică 

Sortarea datelor crescător, descrescător, în ordine 
alfabetică sau invers alfabetică 

 
 

  Completarea automată a seriilor de date 

 
 

Generarea formulelor utilizând referinţe către alte 
celule şi operatori matematici (adunare, scădere, 
înmulţire, împărţire) 

Generarea formulelor utilizând referinţe către alte celule 
şi operatori matematici (adunare, scădere, înmulţire, 
împărţire) 

Generarea formulelor utilizând referinţe către alte celule 
şi operatori matematici (adunare, scădere, înmulţire, 
împărţire) 

 
 

 Cunoaşterea erorilor standard asociate funcţiilor (#NAME?, 
#DIV/0!, #REF!, etc.) 

Cunoaşterea erorilor standard asociate funcţiilor (#NAME?, 
#DIV/0!, #REF!, etc.) 

   înţelegerea şi utilizarea referinţelor relative şi absolute 
ale celulelor în crearea formulelor 

 
 

  Folosirea funcţiilor complexe şi combinaţiilor de funcţii 

 
 

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit număr de 
zecimale, cu sau fără separator, formatarea ca dată, 
afişarea simbolurilor monetare, afişarea procentelor 

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit număr de 
zecimale, cu sau fără separator, formatarea ca dată, 
afişarea simbolurilor monetare, afişarea procentelor 

Formatarea celulelor ca cifre cu un anumit număr de 
zecimale, cu sau fără separator, formatarea ca dată, 
afişarea simbolurilor monetare, afişarea procentelor 

 
 

Modificarea fonturilor, adăugarea stilului bold, italic, 
subliniere simplă, aplicarea diferitelor culori celulelor 
sau conţinutului lor 

Modificarea fonturilor, adăugarea stilului bold, italic, 
subliniere simplă, aplicarea diferitelor culori celulelor sau 
conţinutului lor 

Modificarea fonturilor, adăugarea stilului bold, italic, 
subliniere simplă, aplicarea diferitelor culori celulelor sau 
conţinutului lor 

 
 

 Copierea formatului unei celule sau grup de celule, 
încadrarea textului în celulă, unirea celulelor, alinierea 
conţinutului unei celule orizontal şi vertical 

Copierea formatului unei celule sau grup de celule, 
încadrarea textului în celulă, unirea celulelor, alinierea 
conţinutului unei celule orizontal şi vertical 

 
 

  Crearea diferitelor tipuri de grafice, modificarea lor, 
mutarea, redimensionarea sau ştergerea graficelor, 
adăugarea de etichete de date grafic 

 
 

  Utilizarea funcţiei Tabel pivot 

 
 

Schimbarea orientării unei foi de calcul tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor foii 
de calcul 

Schimbarea orientării unei foi de calcul tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor foii de 
calcul 

Schimbarea orientării unei foi de calcul tip portret sau 
vedere, schimbarea dimensiunii hârtiei, marginilor foii de 
calcul 
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 Adăugarea, modificarea sau ştergerea unui text în antet şi 
subsol 

Adăugarea, modificarea sau ştergerea unui text în antet şi 
subsol 

 
 

  Adăugarea unor câmpuri în antet şi subsol (data, 
informaţii privind numărul de pagini, data, ora, numele 
foii de calcul, locaţia fişierului, etc.) 

 
 

  Repetarea automată a rândurilor la începutul fiecărei 
pagini la imprimare 

V. Baze de date 

 înţelegerea conceptului de baze de date înţelegerea conceptului de baze de date înţelegerea conceptului de baze de date 

 Cunoaşterea domeniilor în care se utilizează baze de 
date (sistemul administrativ, înregistrare conturi 
bancare, înregistrare angajaţi, etc.) 

Cunoaşterea domeniilor în care se utilizează baze de date 
(sistemul administrativ, înregistrare conturi bancare, 
înregistrare angajaţi, etc.) 

Cunoaşterea domeniilor în care se utilizează baze de date 
(sistemul administrativ, înregistrare conturi bancare, 
înregistrare angajaţi, etc.) 

 
 

 înţelegerea proprietăţilor asociate unui câmp 
(dimensiune, format, valoare implicită), a noţiunii de 
cheie primară, a rolului legăturilor între tabele 

înţelegerea proprietăţilor asociate unui câmp 
(dimensiune, format, valoare implicită), a noţiunii de 
cheie primară, a rolului legăturilor între tabele 

 
 

 Deschiderea şi închidrerea unei aplicaţii baze de date Deschiderea şi închidrerea unei aplicaţii baze de date 

 
 

 Deschiderea şi închiderea unei baze de date Deschiderea şi închiderea unei baze de date 

 
 

 Crearea unei baze de date noi şi salvarea ei într-o locaţie 
pe disc 

Crearea unei baze de date noi şi salvarea ei într-o locaţie 
pe disc 

 
 

 Deschiderea, salvarea şi închiderea unui tabel, 
interogare, formular raport 

Deschiderea, salvarea şi închiderea unui tabel, 
interogare, formular raport 

 
 

 Navigarea printre înregistrările unei tabele, interogări sau 
formular 

Navigarea printre înregistrările unei tabele, interogări sau 
formular 

 
 

 Adăugarea, modificarea sau ştergerea datelor dintr-o 
tabelă 

Adăugarea, modificarea sau ştergerea datelor dintr-o 
tabelă 

 
 

  Schimbarea modului de vizualizare a unei tabele, 
interogări, formular sau raport 

 
 

  Crearea unor reguli simple de validare pentru numere, 
text, data/oră, simbol valutar 

 
 

  Stabilirea unui câmp ca şi cheie primară, indexarea unui 
câmp 

 
 

 Utilizarea funcţiei de căutare pentru a găsi o anumită 
informaţie 

Utilizarea funcţiei de căutare pentru a găsi o anumită 
informaţie 

 
 

 Crearea unei interogări asupra a una sau mai multe tabele Crearea unei interogări asupra a una sau mai multe tabele 

 
 

  Adăugarea diferitelor criterii unei interogări utilizând 
operatorii <, <=, >, >=, <>, AND, OR, NOT, *, %, etc. 

 
 

 Crearea şi salvarea unui formular Crearea şi salvarea unui formular 

   Utilizarea formularelor pentru a introduce, şterge, 
modifica datele dintr-o înregistrare 

  Crearea şi salvarea unui raport pe baza unei tabele sau 
interogări 

Crearea şi salvarea unui raport pe baza unei tabele sau 
interogări 
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   Afişarea diferitelor câmpuri într-un raport, grupate după 
diferite criterii (sumă, minim, maxim, medie, etc.) 

VI Prezentări 

 Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de prezentări Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de prezentări Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de prezentări 

 Deschiderea şi închiderea unei prezentări Deschiderea şi închiderea unei prezentări Deschiderea şi închiderea unei prezentări 

 Crearea unei noi prezentări Crearea unei noi prezentări Crearea unei noi prezentări 

 Salvarea unei prezentări într-o locaţie pe disc. 
Salvarea unei prezentări sub un alt nume 

Salvarea unei prezentări într-o locaţie pe disc. Salvarea 
unei prezentări sub un alt nume 

Salvarea unei prezentări într-o locaţie pe disc. Salvarea 
unei prezentări sub un alt nume 

   Salvarea unei prezentări sub alt tip: RTF, şablon, imagine, 
etc. 

 înţelegerea diverselor moduri de vizualizare: normal 
view, outline view, slide sorter view, slide show view 

înţelegerea diverselor moduri de vizualizare: normal 
view, outline view, slide sorter view, slide show view 

înţelegerea diverselor moduri de vizualizare: normal 
view, outline view, slide sorter view, slide show view 

 Aplicarea unui format predefinit unei prezentări, 
schimbarea culorii de fundal a unui dispozitiv sau a 
tuturor dispozitivelor 

Aplicarea unui format predefinit unei prezentări, 
schimbarea culorii de fundal a unui dispozitiv sau a 
tuturor dispozitivelor 

Aplicarea unui format predefinit unei prezentări, 
schimbarea culorii de fundal a unui dispozitiv sau a 
tuturor dispozitivelor 

 Adăugarea unui nou diapozitiv Adăugarea unui nou diapozitiv Adăugarea unui nou diapozitiv 

  Copierea, mutarea şi ştergerea diapozitivelor în cadrul 
aceleiaşi prezentări sau între prezentări diferite 

Copierea, mutarea şi ştergerea diapozitivelor în cadrul 
aceleiaşi prezentări sau între prezentări diferite 

  Inserarea şi ştergerea de poze, imagini, obiecte în Master 
Slide 

Inserarea şi ştergerea de poze, imagini, obiecte în Master 
Slide 

 Introducerea, editarea, copierea, mutarea sau 
ştergerea textului într-o prezentare 

Introducerea, editarea, copierea, mutarea sau ştergerea 
textului într-o prezentare 

Introducerea, editarea, copierea, mutarea sau ştergerea 
textului într-o prezentare 

 Schimbarea fontului caracterelor, aplicarea diferitelor 
stiluri textului, folosirea diferitelor culori în text, 
alinierea textului, etc. 

Schimbarea fontului caracterelor, aplicarea diferitelor 
stiluri textului, folosirea diferitelor culori în text, 
alinierea textului, etc. 

Schimbarea fontului caracterelor, aplicarea diferitelor 
stiluri textului, folosirea diferitelor culori în text, 
alinierea textului, etc. 

 
 

 introducerea datelor într-un diapozitiv tip tabel Introducerea datelor într-un diapozitiv tip tabel 

 
 

  Crearea, modificarea, copierea, mutarea şi ştergerea unui 
grafic într-o prezentare 

 
 

  Modificarea culorii de fundal a unui grafic, a culorii 
elementelor componenete ale graficului, afişarea 
etichetelor în grafic 

 
 

                                                                 
Inserarea unui obiect grafic (poză, imagine, obiect 
desenat) într-un diapozitiv 

Inserarea unui obiect grafic (poză, imagine, obiect 
desenat) într-un diapozitiv 

Inserarea unui obiect grafic (poză, imagine, obiect 
desenat) într-un diapozitiv 

 
 

 Mutarea, copierea, redimensionarea, ştergerea 
obiectelor grafice dintr-o prezentare 

Mutarea, copierea, redimensionarea, ştergerea obiectelor 
grafice dintr-o prezentare 

 
 

  Rotirea sau schimbarea în oglindă a unui obiect într-un 
diapozitiv 

 
 

  Crearea unei scheme organizatorice 

 
 

 Gruparea şi degruparea obiectelor desenate, aducerea 
unui obiect desenat în prim plan sau trecerea în planul 
îndepărtat 

Gruparea şi degruparea obiectelor desenate, aducerea 
unui obiect desenat în prim plan sau trecerea în planul 
îndepărtat 

 
 

  Adăugarea şi ştergerea efectelor de tranzacţie între 
diapozitive 
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  Adăugarea şi ştergerea efectelor de animaţie în cadrul 
unui diapozitiv 

 
 

Selectarea orientării diapozitivelor (portret sau 
landscape), schimbarea dimensiunii hârtiei, 
imprimarea anumitor diapozitive sau a întregii 
prezentări 

Selectarea orientării diapozitivelor (portret sau 
landscape), schimbarea dimensiunii hârtiei, imprimarea 
anumitor diapozitive sau a întregii prezentări 

Selectarea orientării diapozitivelor (portret sau 
landscape), schimbarea dimensiunii hârtiei, imprimarea 
anumitor diapozitive sau a întregii prezentări 

VII Informare şi comunicare 
 înţelegerea termenilor de internet, World Wide Web, 

URL, hyperlink 
înţelegerea termenilor de internet, World Wide Web, 
URL, hyperlink 

înţelegerea termenilor de internet, World Wide Web, 
URL, hyperlink 

 
 

Cunoaşterea termenilor de browser web, motor de 
căutare, certificat digital 

Cunoaşterea termenilor de browser web, motor de 
căutare, certificat digital 

Cunoaşterea termenilor de browser web, motor de 
căutare, certificat digital 

 Deschiderea şi închiderea unui browser web, 
introducerea unui URL în bara de adrese şi încărcarea 
paginii, încărcarea paginii de start 

Deschiderea şi închiderea unui browser web, introducerea 
unui URL în bara de adrese şi încărcarea paginii, 
încărcarea paginii de start 

Deschiderea şi închiderea unui browser web, introducerea 
unui URL în bara de adrese şi încărcarea paginii, 
încărcarea paginii de start 

 
 

Navigarea înainte şi înapoi între paginile web vizitate 
anterioar 

Navigarea înainte şi înapoi între paginile web vizitate 
anterioar 

Navigarea înainte şi înapoi între paginile web vizitate 
anterioar 

 
 

 Afişarea unei pagini web într-o fereastră nouă sau într-un 
nou tab 

Afişarea unei pagini web într-o fereastră nouă sau într-un 
nou tab 

 
 

  Schimbarea paginii de start a aplicaţiei de navigare 
Internet Explorer 

 
 

  Ştergerea parţială sau totală a adreselor din bara de 
adrese, ştergerea fişierelor temporare, afişarea sau 
ascunderea barelor de instrumente 

 
 

 Completarea unui formular de web folosind casete text, 
liste derulante, liste simple, casete de validare, butoane 
radio 

Completarea unui formular de web folosind casete text, 
liste derulante, liste simple, casete de validare, butoane 
radio 

 
 

înţelegerea termenului de e-mail şi utilizarea lui înţelegerea termenului de e-mail şi utilizarea lui înţelegerea termenului de e-mail şi utilizarea lui 

 
 

Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de poştă 
electronică 

Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de poştă 
electronică 

Deschiderea şi închiderea unei aplicaţii de poştă 
electronică 

 
 

Deschiderea şi închiderea unui mesaj Deschiderea şi închiderea unui mesaj                     Deschiderea şi închiderea unui mesaj 

 
 

Crearea unui nou mesaj                                  Crearea unui nou mesaj 
 

Crearea unui nou mesaj 
 

 
 

 
 

 
Inserarea unei adrese de e-mail în câmpurile To, Cc, Bcc 

Inserarea unei adrese de e-mail în câmpurile To, Cc, Bcc 
 

 
 

Copierea unui text dintr-o altă sursă într-un mesaj Copierea unui text dintr-o altă sursă într-un mesaj Copierea unui text dintr-o altă sursă într-un mesaj 

 
 

 Ataşarea sau ştergerea ataşamentului într-un mesaj Ataşarea sau ştergerea ataşamentului într-un mesaj 

 
 

  Trimiterea unui mesaj cu prioritate mare sau mică, 
utilizarea funcţiilor de răspuns (replay) sau răspuns către 
toţi (replay all), redirecţionarea unui mesaj (forward) 

 
 

 Deschiderea sau salvarea pe disc a unui fişier ataşat Deschiderea sau salvarea pe disc a unui fişier ataşat 
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  Adăugarea sau înlăturarea detaliilor mesajelor (expeditor, 
subiect, etc), aplicarea setărilor pentru a răspunde la 
mesaje cu sau fără mesajul iniţial 

 Căutarea unui mesaj după expeditor, subiect, 
conţinut, etc 

Căutarea unui mesaj după expeditor, subiect, conţinut, 
etc. 

Căutarea unui mesaj după expeditor, subiect, conţinut, 
etc. 

  Mutarea mesajelor într-un nou director, ştergerea unui 
mesaj, recuperarea mesajelor şterse 

Mutarea mesajelor într-un nou director, ştergerea unui 
mesaj, recuperarea mesajelor şterse 

 

  RESURSE DE STUDIU: 

https://support.microsoft.com/ro-ro/windows  
https://support.microsoft.com/ro-ro/word 
https://supportmicrosoft.com/ro-ro/excel 
https://support.microsoft.com/ro-ro/powerpoint 
https://support,microsoft.com/en-us/access  
https://supKgt.microsoft.com/ro-ro/outlook 
https://support.microsoft.com/ro-ro/microsoft-pdge 

  

https://support.microsoft.com/ro-ro/windows
https://support.microsoft.com/ro-ro/word
https://supportmicrosoft.com/ro-ro/excel
https://support.microsoft.com/ro-ro/powerpoint
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http://microsoft.com/en-us/access
https://supkgt.microsoft.com/ro-ro/outlook
https://support.microsoft.com/ro-ro/microsoft-pdge

