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  Consiliul Municipal al Elevilor București
este structura de reprezentare a tuturor
elevilor din sistemul de învățământ
preuniversitar de stat și privat din
Capitală, desfășurându-și activitatea în
baza OMENCȘ 3838/2016, ce are ca
substructuri consiliile școlare ale elevilor
din fiecare unitate de învățământ. În
organigrama celor din urmă se regăsește
și funcția de secretar executiv, ce va fi
discutată în detaliu în cele ce urmează.

INTRODUCERE

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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C M : E B

 1. Asigură buna desfășurare a lucrărilor
BEx, AG și a altor evenimente

organizate de CȘE;

2. Gestionează ansamblul relațiilor și
circulația documentelor la nivelul CȘE și

cu alte autorități și instituții publice;

 3.  Pregătește agenda ședințelor BEx
CȘE și AG, alături de președinte, și o face

cunoscută membrilor CȘE cu 3 zile
înaintea desfășurării ședințelor;

4. Pregăteşte materialele necesare
întâlnirilor, redactează procesele-verbale

ale ședințelor AG și menține activă
comunicarea dintre AG și BEx;

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  

ATRIBUȚIILE 
SECRETARULUI

ATRIBUȚIILE 
SECRETARULUI



3 .  D R I V E  M A N A G E M E N T3 .  D R I V E  M A N A G E M E N T

  Cheia  unui  dr ive  b ine  organizat
este  c o o r d o n a r e a  c u l o r i l o r  ș i
f o l d e r e l o r .  Acestea  t rebuie  create
într -o  manieră  e f ic ientă  ș i  sortate
ast fe l  încât  să  f ie  ușor  de
recunoscut .  Crearea  unui  cont  de
dr ive  este  destul  de  ușoară ,  a i
nevoie  doar  de  o  adresă  de  g-mai l ,
cu  care  să  te  loghezi  la  „ G o o g l e
D r i v e ” .   
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  Așa  arată  pagina  pr inc ipală  a
dr ive-u lu i  Cons i l iu lu i  Munic ipal  a l
E lev i lor  Bucureșt i .  F iecare  segment
de act iv i tate  are  o  culoare
speci f ică ,  ast fe l  încât  să  f ie  ușor  de
recunoscut  pentru  membri i
B i roulu i  execut iv  care  î ș i  doresc  să
caute  un document ,  formular  sau
tabel .  
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D R I V ED R I V E
M A N A G E M E N TM A N A G E M E N T   



  F iecare  d intre  aceste  fo ldere  are

un subfolder ,  care  este  organizat

în  funcț ie  de  speci f icu l  pe  care- l

conț ine .  Spre  exemplu ,  fo lderul  de

interne  este  împărț i t  în :

A d e v e r i n ț e ;

P r o c e s e - v e r b a l e ;

C o n v o c a t o a r e ;

A d r e s e ;

C e r e r i ;

D e c i z i i ;

E t c .
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D R I V ED R I V E
M A N A G E M E N TM A N A G E M E N T   



  Rolu l  acestor  subfo ldere  este  de  a
f i  cât  mai  ușor ,  pentru  toț i  membri i
B i roulu i  execut iv ,  să  găsească
documente  de  interes .  Acestea  te
vor  a juta  ș i  pe  t ine ,  ca  secretar
execut iv ,  înt rucât  î ț i  vor  face  v iața
mult  mai  ușoară ,  a jutându-te  să
observ i  cu  ușur ință  f iecare
document  d in  arh ivă  ș i  de  unde
poț i  pre lua  anumite  in formaț i i .  
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D R I V ED R I V E
M A N A G E M E N TM A N A G E M E N T   



  De  asemenea ,  subfo ldere le  pot  f i
organizate ,  la  rândul  lor ,  în  a l te
subfoldere ,  în  funcț ie  de  anumite
cr i ter i i :  

După t ipul  documentelor  conț inute :
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D R I V ED R I V E
M A N A G E M E N TM A N A G E M E N T   



După data  pentru  care  este  emis
documentul ,  fo los i t  în  specia l  pentru
convocatoare :

  De  asemenea ,  un  dr ive  b ine
organizat  conț ine  secț iuni  care  nu
sunt  dest inate  documentelor  cu
caracter  intern .  Fo losește-te  de  dr ive
pentru  rapoarte ,  propuner i ,  poze  de  la
act iv i tăț i ,  formulare  de  înscr iere ,
prezentăr i  ș i  multe  a l te le .
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D R I V ED R I V E
M A N A G E M E N TM A N A G E M E N T   



  Este  important  ca  toate  părț i le  d in
act iv i tatea  voastră  să  se  regăsească
ș i  în  arh ivă ,  înt rucât  aceasta  va
rămâne  la  îndemână mandatelor
v i i toare .  Ast fe l  că ,  este  important  ca
dr ive-u l  să  f ie  b ine  organizat  pentru
prezentul  ș i  v i i toru l  s t ructur i i .  

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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4 .  C u m  a d i c ă  r e g i s t r u ?4 .  C u m  a d i c ă  r e g i s t r u ?   

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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  Un  regist ru  onl ine  de  intrăr i -
ieș i r i  a l  unui  Cons i l iu  Școlar  a l
E lev i lor  este  o  modal i tate
electronică  de  a  păstra  o  ev idență
prec isă  ș i  actual izată  a  f luxulu i  de
documente  d in  CȘE .  



C u m  a d i c ăC u m  a d i c ă
r e g i s t r u ?r e g i s t r u ?   
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  Pentru a crea un registru onl ine,  este
necesar  să se folosească o platformă
de gest ionare a  documentelor ,  cum ar
f i  Google Drive ,  OneDrive sau Dropbox.  

Aceste platforme permit crearea
de documente online care pot fi

editate și actualizate în timp real
de către toți membrii BEx CȘE. 
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C u m  a d i c ăC u m  a d i c ă
r e g i s t r u ?r e g i s t r u ?   

  În  p lus ,  este  important  să  se
stabi lească  o  s t ructură  c lară  pentru
regist ru ,  ast fe l  încât  in formaț i i le  să
f ie  organizate  ș i  ușor  de  accesat .
Regist ru l  ar  t rebui  să  cupr indă
următoare le  secț iuni :  

număr  de  înregist rare ;
data  înregist răr i i  ZZ/LL  (ex :  24/03) ;
emitent  (numele  persoanei ,
s t ructur i i  sau  inst i tuț ie i  ce  emite
documentul ) ;
t i t lu l  documentulu i  (ex :
Convocator ,  Delegaț ie ,  Proces-
verbal ,  etc . ) ;
dest inatar  (numele  persoanei ,
s t ructur i i  sau  inst i tuț ie i  căre ia  î i
este  adresat  documentul ) ;
conț inutul  pe  scurt  (o  scurtă
descr iere  a  documentulu i ) .
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C u m  a d i c ăC u m  a d i c ă
r e g i s t r u ?r e g i s t r u ?   

  Mai  jos  se  poate  observa  regist ru l
Cons i l iu lu i  Munic ipal  a l  E lev i lor
Bucureșt i ,  ce  urmărește  s t ructura
prezentată  anter ior :
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C u m  a d i c ăC u m  a d i c ă
r e g i s t r u ?r e g i s t r u ?   S ES E C R E T A R  E X E C U T I V

G H I D U L  

  În  f ina l ,  regs i t ru l  onl ine  este  o
metodă ef ic ientă  de  a  organiza
documentele  Cons i l iu lu i  Şcolar  a l
E lev i lor .  Secretarul  execut iv  are  un
rol  important  în  gest ionarea
acestu i  reg ist ru  ș i  t rebuie  să  se
as igure  că  este  actual izat
întotdeauna .  De  asemenea ,   pentru
a  vă  veni  în  a jutor  în  crearea
regist ru lu i ,  a i c i  puteț i  găs i  un
model  de  regist ru  onl ine .  
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/12kHnh4SBn57Efd28TszXzI86QE-1sL5a/edit?rtpof=true


5. HOW TO DOCS5. HOW TO DOCS

  Atunci când este momentul să redactăm
documentele, ceea ce trebuie să facem
este să accesăm contul de Drive, folder-ul
dorit, apoi putem apăsa ori butonul „Nou”,
ori butonul click dreapta și selectăm
„Documente Google”.
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 Astfel, tocmai am deschis un nou
document, ale cărui setări trebuie
modificate pentru a vă asigura un

document cât mai profesional.
 

 Astfel, tocmai am deschis un nou
document, ale cărui setări trebuie
modificate pentru a vă asigura un

document cât mai profesional.
 

HOW TO DOCSHOW TO DOCS S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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  Acum este timpul să îi oferi un titlu
documentului tău. Acesta ar trebui să fie
după formatul: ZZ/LL/xyz (numărul de
înregistrare) - Convocator (acesta este
un exemplu, trebuie specificat tipul
documentului) Ag CȘE 21 FEB (din nou,
este un exemplu, trebuie pus
destinatarul/conținutul pe scurt al
documentului). 

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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   Înainte să te apuci de scris, asigură-te că
alinierea din dreapta este mereu de 16,5,

spațierea între rânduri de 1,15, iar alinierea
textului este setată pe justify, astfel

documentul vostru va arăta mereu bine
centrat, organizat și aliniat.

  
  

 
   Înainte să te apuci de scris, asigură-te că
alinierea din dreapta este mereu de 16,5,

spațierea între rânduri de 1,15, iar alinierea
textului este setată pe justify, astfel

documentul vostru va arăta mereu bine
centrat, organizat și aliniat.

 
 

SECRETAR EXECUTIV
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CMEB

HOW TO DOCSHOW TO DOCS



  Recomandăm folosirea unui antet care să
constea în sigla Consiliului Elevilor
(http://bit.ly/3GcyGcS) și sigla consiliului
școlar pe care îl reprezentați. Pentru subsol,
este indicat să folosiți date de contact
(email-ul consiliului, numărul de telefon al
președintelui, respectiv al secretarului).
Pentru a insera atât antetul, cât și subsolul,
apăsați butonul „Inserează”, apoi pe cel de
„Anteturi și subsoluri”.
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http://bit.ly/3GcyGcS


  Acum că ai reușit să pregătești documentul
pentru redactare, este nevoie să modifici cum
va arăta textul tău. Fontul folosit este Times
New Roman, mărimea 12 pentru text, iar 16,
cu bold, pentru titluri. Ai grijă ca între
fragmente să lași câte un rând liber (excepție
fac listele, indiferent dacă sunt marcate sau
numerotate).
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  Dacă ai nevoie de ajutor în formularea
conținutului sau pur și simplu dorești o opinie
din partea colegilor tăi poți da share
documentului. Apasă „Distribuie”, apoi îți va
apărea fereastra de mai jos. Poți copia link-ul și
să îl dai mai departe colegilor sau îi poți
adăuga ca aceștia să poată edita documentul
direct. Nu trimiteți pe grupurile de comunicare
internă link-urile de la documente!
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 După ce am terminat de redactat și
conținutul, este nevoie să descărcăm
documentul și să îl trimitem. Apasă

„Fișier”, apoi „Descarcă” și apoi opțiunea
„Document PDF”. Toate documentele
oficiale trebuie trimise în format PDF! 

 După ce am terminat de redactat și
conținutul, este nevoie să descărcăm
documentul și să îl trimitem. Apasă

„Fișier”, apoi „Descarcă” și apoi opțiunea
„Document PDF”. Toate documentele
oficiale trebuie trimise în format PDF! 

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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Felicitări! Tocmai ai scris primul tău
document într-un mod profesional. Dacă ai

întâmpinat dificultăți tehnice, nu ezita să
apeși butonul de „Ajutor” sau pur și simplu

să cauți pe Internet.

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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  Este recomandat ca documentele CȘE-
ului să fie scrise după următoarele reguli:

6. TIPURI DE DOCUMENTE6. TIPURI DE DOCUMENTE

font  T i m e s  N e w  R o m a n;
d imensiune t i t lu  1 6 ;  b o l d u i t ;
d imens iune text  1 2 ,  
a l in iere  s tânga-dreapta  ( j u s t i f y ) ;
a l in iere  în  dreapta  până la  măsura
1 6 , 5 ;
spaț iere  între  rândur i  1 , 1 5 ;
semnătur i :  președinte le  pe  m i j l o c ,
în  d r e a p t a  j o s  secretarul  execut iv ;
a n t e t  ș i  s u b s o l ,  conform
exemplelor  atașate ;
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decizii: acte cu caracter organizatoric;
buletine informative: destinate informării
terților cu privire la acțiuni/ evenimente
interne;

 Documente emise de BEx CȘE:
decizii: acte cu caracter organizatoric;
buletine informative: destinate informării
terților cu privire la acțiuni/ evenimente
interne;

 Documente emise de BEx CȘE:

Salvarea și trimiterea documentelor se face
tip PDF. Titlul documentelor se compune 
 din număr de înregistrare, denumire și
informații despre conținut, după următorul
model: 11/20.03.2040 - Decizie constituire
CȘCV. 

Salvarea și trimiterea documentelor se face
tip PDF. Titlul documentelor se compune 
 din număr de înregistrare, denumire și
informații despre conținut, după următorul
model: 11/20.03.2040 - Decizie constituire
CȘCV. 

Cum salvăm și trimitem documentele?Cum salvăm și trimitem documentele?

  TIPURI DETIPURI DE
DOCUMENTEDOCUMENTE S ES E C R E T A R  E X E C U T I V

G H I D U L  

27

Ce tipuri de documente există în CȘE?Ce tipuri de documente există în CȘE?



rapoarte: acte organizatorice interne ce
au legătură cu activitatea BEx și a
structurilor sale;

recomandări: acte cu caracter
organizatoric adresate membrilor AG
CȘE;

convocatoare: menite să întrunească în
ședințe BEx/AG CȘE;

adrese: acte trimise către alte
structuri/instituții/organizații, pentru a
aduce la cunoștință o situație/a face o
propunere;

cereri: acte trimise către alte
structuri/instituții/organizații pentru a
solicita un bun;

procese-verbale: în urma unui proces
împlinit, precum AG/ alegeri, etc.
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  TIPURI DETIPURI DE
DOCUMENTEDOCUMENTE



decizii: acte cu caracter organizatoric
(interpretarea actelor normative
interne, numiri în funcție/demiteri);
hotărâri: acte interne cu caracter
regulamentar intern, obligatorii
pentru toți membrii AG și BEx CȘE;
rezoluții: acte cu caracter public
reprezentând opinia CȘE;
recomandări: acte cu caracter
organizatoric adresate BEx-ului.

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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  TIPURI DETIPURI DE
DOCUMENTEDOCUMENTE

Documente emise de AG CȘE:



Model decizie: 

Model proces-
verbal AG CȘE: 

Model adresă: 

Model convocator: 
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  TIPURI DETIPURI DE
DOCUMENTEDOCUMENTE

https://docs.google.com/document/d/1DnFszn0wmh8uGpE7NiW2T4p88t9F2uYVJuGmsS45I-I/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DFOaXvNgDJS7rt_w2100k_TtR3jiIr-YTfcKhZO5F0Y/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DFOaXvNgDJS7rt_w2100k_TtR3jiIr-YTfcKhZO5F0Y/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1KhSfQgURKl_HolrPfD4g7ZJ018A1L1hqK1Wt1IPPCBg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1vdHEgJJId23jwiiLZ-CBoUbDVJU4wCuUJF7Sap-bDgY/edit?usp=sharing


S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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7. PAȘII UNUI PROIECT
REUȘIT

ÎN REALIZAREA UNUI PROIECT DE SUCCES
PUTEM URMA ETAPELE ENUMERATE ÎN CELE
CE URMEAZĂ:

1. Inițiere:
 În această primă etapă trebuie să stabilim
exact care este scopul pentru care am dori să
creăm acest proiect (problema identificată pe
care vrem să o rezolvăm cu ajutorul acestui
proiect), resursele necesare, opțiunile și
aprobările necesare pentru desfășurare.

ÎN REALIZAREA UNUI PROIECT DE SUCCES
PUTEM URMA ETAPELE ENUMERATE ÎN CELE
CE URMEAZĂ:

1. Inițiere:
 În această primă etapă trebuie să stabilim
exact care este scopul pentru care am dori să
creăm acest proiect (problema identificată pe
care vrem să o rezolvăm cu ajutorul acestui
proiect), resursele necesare, opțiunile și
aprobările necesare pentru desfășurare.
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2. Planificare
Aici se definitivează proiectul,
resursele necesare (materiale și/sau
umane), echipa organizatorică,
publicul țintă și indicatorii de succes.

3.Execuție
Pe scurt, se iau în considerare
riscurile care ar putea apărea,

modalitățile de a comunica
eficient cu echipa și partea de
monitorizare a evenimentului

alături de feedback-ul acordat de
către participanți.
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PAȘII UNUIPAȘII UNUI
PROIECT REUȘITPROIECT REUȘIT



4. Finalizare & Feedback
Nu în ultimul rând, se echivalează obiectivele
inițiale cu rezultatele propriu-zise, abaterile de
la planul inițial și motivul apariției acestora,
analizarea feedback-ului primit și idei de reținut  
pentru viitoarele proiecte.

CM:EB

HOW TO BE THE BESTEXECUTIVE SECRETARY
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PAȘII UNUIPAȘII UNUI
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S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  

1. Fii atent la detalii și nu uita diacriticele!

8. TIPS & TRICKS

34

3. Salvează-ți registrul și un document cu
semnăturile președintelui și secretarului la
bookmarks în pagina web. 

2. Folosește mereu antetul și subsolul CȘE-
ului, indiferent de document. 



4.  Înregistrează documentele înainte să le
scrii!

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  
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TIPS ANDTIPS AND

TRICKSTRICKS

5. Fii sigur că trimiți documentele pe care
le-ai scris pe un grup cu colegii tăi din
BEx, astfel încât să-ți poată acorda
feedback.

6. Să fii  secretar nu înseamnă doar
documente, nu ezita să propui noi
proiecte și să fii  activ.



36

S ES E C R E T A R  E X E C U T I V
G H I D U L  

BEx = Birou executiv;

CȘE = Consiliu Școlar al Elevilor;

CMEB = Consiliul Municipal al Elevilor

București;

AG = Adunare generală (se prescurtează cu G

mare și se scrie complet cu g mic);

MODA = Metodologia de Organizare și

Desfășurare a Alegerilor;

ROF CNE = Regulamentul de Organizare și

Funcționare al Consiliului Național al Elevilor; 

RI CNE = Regulamentul Intern al Consiliului

Național al Elevilor; 

CONET = Comisia Natională de Etică;

GLOSAR



contactcmebucuresti@gmail.com

www.cme-bucuresti.ro

0770 408 926

@consiliulelevilor.bucuresti

Consiliul Municipal al Elevilor București
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