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INTRODUCERE

Consiliul Municipal al Elevilor Bucuresti
este structura de reprezentare a tuturor
elevilor din sistemul de invatamant
preuniversitar de stat si privat din
Capitala, desfasurandu-si activitatea in
baza OMENCS 3838/2016, ce are ca
substructuri consiliile scolare ale elevilor
din fiecare. unitate de -invatamant. in
organigrama celor-din urma se regésggt‘e
si functia 'de secretar executiv, ce va fi
discutata in detaliuin cele ce urmeaza.
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1. Asigura buna desfasurare a lucrarilor
BEXx, AG si a altor evenimente
organizate de CSE;

2. Gestioneaza ansamblul relatiilor si
circulatia documentelor la nivelul CSE si
cu alte autoritati si institutii publice;

3. Pregateste agenda sedintelor BEx
CSE si AG, alaturi de presedinte, si o face
cunoscuta membrilor CSE cu 3 zile
inaintea desfasurarii sedintelor;

4. Pregateste materialele necesare
intalnirilor, redacteaza procesele-verbale
ale sedintelor AG si mentine activa
comunicarea dintre AG si BEX;
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3. DRIVE MANAGEMENT

Cheia unui drive bine organizat
este coordonarea culorilor si
folderelor. Acestea trebuie create
intr-o maniera eficienta si sortate
astfel incat sa fie usor de
recunoscut. Crearea unui cont de
drive este destul de wusoara, ai
nevoie doar de o adresa de g-mail,
cu care sa te loghezi la ,Google
Drive”.
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Asa arata pagina principala a
drive-ului Consiliului Municipal al
Elevilor Bucuresti. Fiecare segment
de activitate are o] culoare
specifica, astfel incat sa fie usor de
recunoscut pentru membrii
Biroului executiv care isi doresc sa
caute un document, formular sau
tabel.
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Fiecare dintre aceste foldere are
un subfolder, care este organizat
in functie de specificul pe care-l|
contine. Spre exemplu, folderul de
interne este impartit in:

e Adeverinte;
e Procese-verbale;
e Convocatoare;

e Adrese;
e Cereri;
e Decizii;
e Etc.
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Rolul acestor subfoldere este de a
fi cat mai usor, pentru toti membrrii
Biroului executiv, sa gaseasca
documente de interes. Acestea te
vor ajuta si pe tine, ca secretar
executiv, intrucat iti vor face viata
mult mai usoara, ajutandu-te sa
observi cu usurinta fiecare
document din arhiva si de unde
poti prelua anumite informatii.
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De asemenea, subfolderele pot fi
orgahnizate, la randul lor, in alte
subfoldere, in functie de anumite
criterii:

Dupa tipul documentelor continute:
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Dupa data pentru care este emis
documentul, folosit in special pentru
convocatoare:

Contul meu Drive | * Interne » $edinte BEx CMEB ~

1 il sTeN

B MR

De asemenea, un drive Dbine
organizat contine sectiuni care nu
sunt destinate documentelor cu
caracter intern. Foloseste-te de drive
pentru rapoarte, propuneri, poze de la
activitati, formulare de (inscriere,
prezentari si multe altele.
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Este important ca toate partile din
activitatea voastra sa se regaseasca
si in arhiva, intrucat aceasta va
ramane la Thdemana mandatelor
viitoare. Astfel ca, este important ca
drive-ul sa fie bine organizat pentru
prezentul si viitorul structurii.
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L, Cum adica registru?

Un registru online de intrari-
iesiri al unui Consiliu Scolar al
Elevilor este o modalitate
electronica de a pastra o evidenta
precisa si actualizata a fluxului de
documente din CSE.
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Pentru a crea un registru online, este
hecesar sa se foloseasca o platforma
de gestionare a documentelor, cum ar
fi Google Drive, OneDrive sau Dropbox.

a
de documente online care pot fi
editate si actualizate in timp real
de catre toti membrii BEx CSE.
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In plus, este important sa se
stabileasca o structura clara pentru
registru, astfel incat informatiile sa
fie organizate si usor de accesat.
Registrul ar trebui sa cuprinda
urmatoarele sectiuni:

e nhumar de inregistrare;

e data inregistrarii ZZ/LL (ex: 24/03);

e emitent (humele persoanei,
structurii sau institutiei ce emite
documentul);

e titlul documentului (ex:
Convocator, Delegatie, Proces-
verbal, etc.);

e destinatar (numele persoanei,
structurii sau institutiei careia ii
este adresat documentul);

e continutul pe scurt (o scurta
descriere a documentului).
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Mai jos se poate observa registrul
Consiliului Municipal al Elevilor
Bucuresti, ce urmareste structura
prezentata anterior:
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in final, regsitrul online este o
metoda eficienta de a organiza
documentele Consiliului Scolar al
Elevilor. Secretarul executiv are un

rol important in gestionarea
acestui registru si trebuie sa se
asigure ca este actualizat

intotdeauna. De asemenea, pentru
a va veni in ajutor in crearea
registrului, aici puteti gasi un
model de registru online.
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5. HOW TO DOCS

Atunci cand este momentul sa redactam
documentele, ceea ce trebuie sa facem
este sa accesam contul de Drive, folder-ul
dorit, apoi putem apasa ori butonul ,,Nou”,
ori butonul click dreapta si selectam
~Documente Google”.

EOoEE B @
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Astfel, tocmai am deschis un no
document, ale carui setari trebuie
modificate pentru a va asigura un

document cat mai profesional. /
2%
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Acum este timpul sa ii oferi un titlu
documentului tau. Acesta ar trebui sa fie
dupa formatul: ZZ/LL/xyz (numarul de
inregistrare) - Convocator (acesta este
un exemplu, trebuie specificat tipul
documentului) Ag CSE 21 FEB (din nou,
este un exemplu, trebuie pus
destinatarul/continutul pe scurt al
documentului).
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Inainte sa te apuci de scris, asigura-te ca
alinierea din dreapta este mereu de 16,5,
spatierea intre randuri de 1,15, iar alinierea
textului este setata pe justify, astfel
documentul vostru va arata mereu bine
centrat, organizat si aliniat.

SECRETAR EXECUTIV
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Recomandam folosirea unui antet care sa
constea in sigla Consiliului Elevilor
(http://bit.ly/3GcyGceS) si sigla consiliului
scolar pe care il reprezentati. Pentru subsol,
este indicat sa folositi date de contact
(email-ul consiliului, numarul de telefon al
presedintelui, respectiv al secretarului).
Pentru a insera atat antetul, cat si subsolul,
apasati butonul ,Insereaza”, apoi pe cel de
~Anteturi si subsoluri”.



http://bit.ly/3GcyGcS
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Acum ca ai reusit sa pregatesti documentul
pentru redactare, este nevoie sa modifici cum
va arata textul tau. Fontul folosit este Times
New Roman, marimea 12 pentru text, iar 16,
cu bold, pentru titluri. Ai grija ca intre
fragmente sa lasi cate un rand liber (exceptie
fac listele, indiferent daca sunt marcate sau
numerotate).
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Daca ai nevoie de ajutor in formularea
continutului sau pur si simplu doresti o opinie
din partea colegilor tai poti da share
documentului. Apasa ,Distribuie”, apoi iti va
aparea fereastra de mai jos. Poti copia link-ul si
sa il dai mai departe colegilor sau ii poti
adauga ca acestia sa poata edita documentul
direct. Nu trimiteti pe grupurile de comunicare
interna link-urile de la documente!

~

— G
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Dupa ce am terminat de redactat si
continutul, este nevoie sa descarcam
documentul si sa il trimitem. Apasa
~Fisier”, apoi ,Descarca” si apoi optiunea
~Document PDF”. Toate documentele
oficiale trebuie trimise in format PDF!
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Felicitari! Tocmai ai scris primul tau
document intr-un mod profesional. Daca ai
intdmpinat dificultati tehnice, nu ezita sa
apesi butonul de ,Ajutor” sau pur si simplu //
sa cauti pe Internet. '
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6. TIPURI DE DOCUMENTE

Este recomandat ca documentele CSE-
ului sa fie scrise dupa urmatoarele reguli:

e font Times New Roman;

e dimensiune titlu 16; bolduit;

e dimensiune text 12,

e aliniere stanga-dreapta (justify);

e aliniere in dreapta pana la masura
16,5;

e spatiere intre randuri 1,15;

e semnaturi: presedintele pe mijloc,
in dreapta jos secretarul executiv;

e antet si subsol, conform
exemplelor atasate;

26
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Cum salvam si trimitem documentele?

Salvarea si trimiterea documentelor se face
tip PDF. Titlul documentelor se compune
din numar de inregistrare, denumire si
informatii despre continut, dupa urmatorul
model: 11/20.03.2040 - Decizie constituire
CSCV.

Ce tipuri de documente exista in CSE?

Documente emise de BEx CSE:
e decizii: acte cu caracter organizatoric;
e buletine informative: destinate informarii
tertilor cu privire la actiuni/ evenimente
interne;

27
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rapoarte: acte organizatorice interne ce
au legatura cu activitatea BEx si a
structurilor sale;

recomandari: acte cu caracter
organizatoric adresate membrilor AG
CSE;

convocatoare: menite sa intruneasca in
sedinte BEx/AG CSE;

adrese: acte trimise catre alte
structuri/institutii/organizatii, pentru a
aduce la cunostinta o situatie/a face o
propunere;

cereri: acte trimise catre alte
structuri/institutii/organizatii pentru a
solicita un bun;

procese-verbale: in urma unui proces
implinit, precum AG/ alegeri, etc.

28
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Documente emise de AG CSE:

e decizii: acte cu caracter organizatoric
(interpretarea actelor normative
interne, numiri in functie/demiteri);

e hotarari: acte interne cu caracter
regulamentar intern, obligatorii
pentru toti membrii AG si BEx CSE;

e rezolutii: acte cu caracter public
reprezentand opinia CSE;

e recomandari: acte cu caracter
organizatoric adresate BEx-ului.
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Model decizie: Model convocator:

Model proces-
verbal AG CSE:

o GEED

Model adresa:

30
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7. PASII UNUI PROIECT
REUSIT

iN REALIZAREA UNUI PROIECT DE SUCCES
PUTEM URMA ETAPELE ENUMERATE iN CELE
CE URMEAZA:

1. Initiere:

In aceasta prima etapa trebuie sa stabilim
exact care este scopul pentru care am dori sa
cream acest proiect (problema identificata pe
care vrem sa o rezolvam cu ajutorul acestui
proiect), resursele necesare, optiunile si
aprobarile necesare pentru desfasurare.

3 ﬁ
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2. Planificare ’
Aici se definitiveaza proiectul, %0
resursele necesare (materiale si/sau
umane), echipa organizatorica, u\ >

publicul tinta si indicatorii de succes.

3.Executie

Pe scurt, se iau in considerare
riscurile care ar putea aparea,
modalitatile de a comunica
eficient cu echipa si partea de
Mmonitorizare a evenimentului
alaturi de feedback-ul acordat de
catre participanti.
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4. Finalizare & Feedback

Nu in ultimul rand, se echivaleaza obiectivele
initiale cu rezultatele propriu-zise, abaterile de
la planul initial si motivul aparitiei acestora,
analizarea feedback-ului primit si idei de retinut
pentru viitoarele proiecte.

EHOW TO BE THE BEST
XECUTIVE SECRETARY
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8. TIPS & TRICKS

1. Fii atent la detalii si nu uita diacriticele!

2. Foloseste mereu antetul si subsolul CSE-
ului, indiferent de document.

3. Salveaza-ti registrul si un document cu

semnaturile presedintelui si secretarului la
bookmarks in pagina web.
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4. Inregistreaza documentele inainte sa le
scrii!

5. Fii sigur ca trimiti documentele pe care
le-ai scris pe un grup cu colegii tai din
BEx, astfel incat sa-ti poata acorda
feedback.

6. Sa fii secretar nu inseamna doar
documente, nu ezita sa propui noi
proiecte si sa fii activ.
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GLOSAR

BEX = Birou executiv;

CSE = Consiliu Scolar al Elevilor;

CMEB = Consiliul Municipal al Elevilor
Bucuresti;

AG = Adunare generala (se prescurteaza cu G
mare si se scrie complet cu g mic);

MODA = Metodologia de Organizare si
Desfasurare a Alegerilor;

ROF CNE = Regulamentul de Organizare si
Functionare al Consiliului National al Elevilor;
Rl CNE = Regulamentul Intern al Consiliului
National al Elevilor;

CONET = Comisia Nationala de Etica;
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Consiliul Municipal al Elevilor Bucuresti

e contactcmebucuresti@gmail.com
@ www.cme-bucuresti.ro
e 0770 408 926
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