
 
Curs de calificare:  “OPERATOR INTRODUCERE, VALIDARE SI PRELUCRARE DATE “ 

N.C. 4113.2.1 
 
 
 Cursul corespunde cerintelor actuale de pe piata muncii, lectorii nostri au experienta in domeniu, 
aptitudini pedagogice si acorda atentia necesara fiecarui cursant in parte, iar tematica dezbatuta la curs 
este in conformitate cu standardul de formare profesionala. 
 
 Cursul urmareste: 

 Insusirea cunostintelor teoretice si aplicarea lor in practica; 
 Formarea deprinderilor si a abilitatilor practice; 
 Gradul de adaptabilitate la cerintele economiei de piata; 
 Gradul de initiere in cautarea unui loc de munca. 

 
 Ce este Operatorul introducere, validare şi prelucrare date 

Operatorul introducere, validare şi prelucrare date este o persoană care se ocupă cu introducerea în 
calculator a unor date din documentele primare, asigurând conformitatea, validarea și salvarea acestor 
date pe suport electronic. 
 
 Unde si Cum poate lucra Operatorul introducere, validare şi prelucrare date 

Trăim în prezent în era informatizării, în care utilizarea calculatorului a pătruns în toate domeniile de 
activitate. Din acest motiv, orice organizație publică sau privată are nevoie de personal competent care 
sa-i gestioneze informațiile/ datele. 

Operatorul introducere, validare şi prelucrare date are astfel la dispoziție o varietate largă de locuri de 
muncă, în România și în străinătate, în organizații publice sau private din toate domeniile de activitate : 
comerț, turism, servicii, sănătate, transporturi, industrie, agricultură, administrație etc. 

 
 De ce studii are nevoie un Operator introducere, validare şi prelucrare date? 

Persoana care doreşte să devină “Operator introducere, validare şi prelucrare date” trebuie să aibă 
studii medii şi cunoştinţe de bază de tehnologia informaţiei (hardware, software, modele şi structuri de 
date, medii de stocare date, medii de transmisie a informaţiilor). 

 
 Ce face un Operator introducere, validare şi prelucrare date – o altfel de fisa de post 

Operatorul introducere, validare şi prelucrare date desfășoară următoarele activități: 
 selectează şi verifică datele înainte de a le introduce în calculator; 
 preia datele de pe documentele/mediile primare şi le introduce în calculator; 
 corectează erorile întâlnite sau le raportează supervizorului direct; 
 efectuează prelucrarea primară a datelor introduse, validează și transpune datele pe suport electronic 
 verifică conformitatea datelor introduse în calculator, cu datele din documentele/ mediile primare; 
 Gestionează suporturile/ dispozitivele de stocare a datelor/ documentelor ; 
 Salvează datele periodic sau în situații critice, le restaurează la nevoie, le recuperează la cererea 

utilizatorilor/ clienților, face copii de siguranță după datele salvate; 
 Asigură securitatea datelor introduse, a documentelor și a suporturilor/ dispozitivelor de stocare 

electronică; 
 Utilizează calculatorul și echipamentele periferice și asigură buna funcţionare şi întreţinerea acestora 
 Comunică eficient cu beneficiarii, analiştii, programatorii, ceilalţi specialişti IT, precum şi cu 

persoanele din structurile ierarhice de conducere ale organizaţiei; 



 
 Aplică procedurile de calitate, necesare pentru îndeplinirea cu succes a activităţilor; 
 Respectă normele generale de protecţia muncii, standardele de protecţie a mediului şi normele de 

securitate şi sănătate în muncă și normele de prevenire și stingere a incendiilor; 
  
Esti angajat pe un post ce implica introducerea, validarea si prelucrarea datelor  sau doresti sa ocupi un 

astfel de post?  
Vrei sa iti imbunatatesti cunostintele si aptitudinile necesare unui astfel de post?  
Vrei sa beneficiezi de o consiliere de cariera prin care sa ajungi sa te cunosti mai bine?  

Atunci esti persoana potrivita sa beneficiezi de cursul de calificare/ recalificare in ocupatia de Operator 
introducere, validare si prelucrare date (Nivel2, NC 4113.2.1) acreditat ANC. 

 
 Durata integrala a cursului: 720 de ore din care: 240 ore pregatire teoretica si 480 ore aplicatii 

practice. 
 
 Certificatele de calificare  eliberate sunt acreditate  la nivel national. 
 


