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:

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

¢+ Ce este Operatorul introducere, validare si prelucrare date
Operatorul introducere, validare si prelucrare date este o persoana care se ocupa cu introducerea in

calculator a unor date din documentele primare, asigurand conformitatea, validarea si salvarea acestor

date pe suport electronic.
¢+ Unde si Cum poate lucra Operatorul introducere, validare si prelucrare date

Traim in prezent in era informatizarii, in care utilizarea calculatorului a patruns in toate domeniile de
activitate. Din acest motiv, orice organizatie publica sau privata are nevoie de personal competent care
sa-i gestioneze informatiile/ datele.

Operatorul introducere, validare si prelucrare date are astfel la dispozitie o varietate larga de locuri de
munca, in Romania si in strainatate, in organizatii publice sau private din toate domeniile de activitate :
comert, turism, servicii, sanatate, transporturi, industrie, agricultura, administratie etc.

¢ De ce studii are nevoie un Operator introducere, validare si prelucrare date?

Persoana care doreste sa devina “Operator introducere, validare si prelucrare date” trebuie sa aiba
studii medii si cunostinte de baza de tehnologia informatiei (hardware, software, modele si structuri de
date, medii de stocare date, medii de transmisie a informatiilor).

¢+ Ce face un Operator introducere, validare si prelucrare date — o altfel de fisa de post
Operatorul introducere, validare si prelucrare date desfasoara urmatoarele activitati:

selecteaza si verifica datele inainte de a le introduce n calculator;

preia datele de pe documentele/mediile primare si le introduce n calculator;

corecteaza erorile intalnite sau le raporteaza supervizorului direct;

verifica conformitatea datelor introduse in calculator, cu datele din documentele/ mediile primare;
Gestioneaza suporturile/ dispozitivele de stocare a datelor/ documentelor ;
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Salveaza datele periodic sau in situatii critice, le restaureaza la nevoie, le recupereaza la cererea
utilizatorilor/ clientilor, face copii de siguranta dupa datele salvate;
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Asigura securitatea datelor introduse, a documentelor si a suporturilor/ dispozitivelor de stocare
electronica;

v Utilizeaza calculatorul si echipamentele periferice si asigura buna functionare si intretinerea acestora
v" Comunica eficient cu beneficiarii, analistii, programatorii, ceilalti specialisti IT, precum si cu
persoanele din structurile ierarhice de conducere ale organizatiei;

efectueaza prelucrarea primara a datelor introduse, valideaza si transpune datele pe suport electronic



v" Aplica procedurile de calitate, necesare pentru indeplinirea cu succes a activitatilor;
v" Respecta normele generale de protectia muncii, standardele de protectie a mediului si normele de
securitate si sanatate in munca si normele de prevenire si 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.

v’ Certificatele de calificare eliberate sunt acreditate la nivel national.



