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Set digital de carduri — suport pentru consilierea
vocationala

Setul contine carduri cu tipuri de abilitati/competente, realizate in format digital, usor de utilizat in activitati de
profilare, orientare si consiliere. Acestea sunt destinate organizatiilor societatii civile (OSC) care implementeaza
actiuni si masuri specifice pietei muncii, adresate diferitelor categorii de beneficiari.
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Utilizare de baza a computerului

(Categoria: Abilitati digitale)

1. Denumire abilitate:

Utilizare de baza a computerului

2. Definitie:
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Utilizare de baza a computerului este abilitatea de a opera un computer personal pentru a indeplini sarcini simple si
esentiale, precum deschiderea si inchiderea aplicatiilor, gestionarea fisierelor, redactarea de texte, accesarea
internetului si utilizarea e-mailului, intr-un mod sigur si eficient.

3. Indicatori ai abilitatii la un beneficiar:

Beneficiarul poate porni/opri un calculator in siguranta.

Poate crea, redenumi, muta sau sterge fisiere si foldere.

Foloseste functii de baza: bold, italic, aliniere, salvare.

Cauta informatii simple folosind un motor de cautare (Google, Bing etc.).
Poate trimite si primi e-mailuri si ataseaza documente la e-mail.

Se descurca intr-o interfatd simpla (platforma de cursuri, site de joburi).
Recunoaste parolele ca date confidentiale.

4. Intrebari ajutatoare pentru consilier (model C-S-A-R):

e Cerinta: Ce ti s-a cerut ultima data sa faci la un calculator (la scoala, serviciu, curs)? Ai primit vreodatd sarcina
de a redacta un document sau de a trimite un e-mail? Cum ti s-a parut?

¢ Situatie: Poti descrie o situatie recenta in care ai folosit un calculator? Unde te aflai? Cine era cu tine? Cand ai
avut ultima data acces la un calculator conectat la internet? Ai participat la vreun curs sau activitate unde ai
lucrat la calculator? Ce ti s-a parut dificil sau usor?

e Actiune: Ai avut nevoie de ajutor sa deschizi acel program sau sa scrii acel document? Ce pasi ai urmat pentru a
salva un fisier sau pentru a cauta o informatie online? Ce ai facut cand nu ai stiut cum sa continui?

e Rezultat: Ai reusit sa finalizezi sarcina? Ai fost multumit(a) de rezultat? Ce ai invatat din acea experienta? Ce ai
face diferit acum? Ti-a fost de folos in alte situatii (ex. cautare de loc de munca, comunicare)?

5. Cu ce alte abilitati poate fi corelata?

¢ Abilitatea de a respecta reguli si instructiuni (categoria 1 Abilitati personale)
¢ Abilitatea de a comunica eficient, oral si in scris (categoria 2 Abilitati sociale)
¢ Abilitatea de a rezolva probleme (categoria 3 - Abilitati initiativa&spirit antreprenorial)

Abilitati initiativa & spirit antreprenorial
Abilitati personale

Abilitati sociale

Abilitatea de a rezolva probleme

Capacitatea de 2 identifica problemele apérute in viata personala, profesionald sau comunitara, de a analiza cauzele, de
a cauta solutu 31 de a lua decizn adecvate pentru depasirez dificultanlor. Aceasta abilitate implici logica, gandire
practici, rabdare 31 dormta de a gas o cale de 1esire, in loc de bloca.
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Abilitatea de a respecta reguli si instructiuni

Abilitatea de a respecta reguli si instructiuni se refera la capacitatea unei persoane de a intelege, accepta si urma
cerintele stabilite de un set de norme, reguli sau ghiduri, fie ele scrise sau orale. Este o trasaturd esentiald in multe
contexte — scolare, profesionale, sociale sau legale.
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Abilitatea de a comunica eficient, oral si in scris

Abilitatea de a comunica eficient, oral si in scris reprezinta capacitatea unei persoane de a transmite si de a intelege
mesaje in mod clar, coerent si adecvat contextului, folosind limbajul verbal si scris Intr-o maniera adaptata publicului,
scopului si situatiei de comunicare.
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