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INTRODUCERE: STANDARDUL OCUPAŢIONAL PENTRU OCUPAŢIA DE FORMATOR1 

Descrierea ocupaţiei 

 
 

Formatorul este specialistul în formare care proiectează, derulează, evaluează şi 
revizuieşte activităţi teoretice/practice şi/sau programe de formare şi dezvoltare a 
competenţelor profesionale, derulate în instituţii specializate sau la locul de muncă. 

Această definiţie extinsă este compatibilă cu definiţiile date formatorului la nivel european. 
Ca urmare, formatorul descris prin acest standard ocupaţional este: 

Conceptor al programelor de formare, pe baza documentelor normative în vigoare, a 
standardelor ocupaţionale/de pregătire profesională şi a nevoilor unui anumit sector sau domeniu 
de activitate – inclusiv al celui de formare a formatorilor. 

Proiectant al programelor şi al activităţilor de formare, pe baza identificării nevoii şi cererii 
de formare dintr-un anumit sector sau domeniu de activitate. 

Organizator al programelor de formare, asigurând toate condiţiile necesare desfăşurării 
optime a programului de formare. 

Facilitator al procesului de învăţare şi de dezvoltare prin crearea unor situaţii de învăţare 
adecvate dezvoltării competenţelor profesionale care se constituie în ţinte ale formării. 

Evaluator al competenţelor efectiv formate sau dezvoltate la participanţii la formare, 
precum şi al propriei prestaţii ca formator. 

Evaluator al programelor de formare – atât al celor proprii, cât şi al programelor de 
formare propuse spre evaluare în vederea autorizării. 

Persoană care învaţă pe tot parcursul carierei profesionale, dezvoltându-şi permanent 
propriile competenţe de formator. 

Standardul ocupaţional de mai jos este valabil pentru toate domeniile de activitate şi 
nivelurile de calificare la care lucrează formatorul, inclusiv pentru maistrul de ucenicie, aşa 
cum este el definit prin Legea privind ucenicia la locul de muncă (Nr. 279/2005) şi prin 
normele metodologice asociate. 

 
Standardul se aplică tuturor categoriilor de formatori: 
a. Formatorului responsabil cu activităţile teoretice şi practice de dezvoltare a 

competenţelor indiferent de nivelul de calificare la care lucrează. El lucrează ca formator (cu normă 
întreagă sau fracţiune de normă) în instituţii de formare, dar poate fi şi angajatul unei organizaţii 
(indiferent de natura ei) care are o structură responsabilă cu formarea propriilor angajaţi. 

b. Formatorului responsabil cu activităţile practice de dezvoltare a competenţelor 
profesionale. El lucrează ca formator (cu normă întreagă sau fracţiune de normă) în instituţii de 
formare dar poate fi şi angajat al unei organizaţii (indiferent de natura ei) care are o structură 
responsabilă cu formarea angajaţilor proprii. 

c. Îndrumătorului de practică din cadrul întreprinderilor şi altor organizaţii. El este 
responsabil cu activităţile practice de dezvoltare a competenţelor profesionale în condiţii reale de 
muncă, în organizaţia în care lucrează. El este angajat al acesteia pe un post de conducere sau de 
execuţie şi, ca îndrumător de practică, el poate fi sau nu degrevat de sarcinile obişnuite de lucru. 

d. Maistrului de ucenicie – în condiţiile legislaţiei privind ucenicia la locul de muncă. 
e. Formatorului de formatori 
Acest standard ocupaţional cuprinde competenţe obligatorii (de bază), care trebuie 

demonstrate de toţi formatorii numiţi mai sus, indiferent de nivelul de calificare (inclusiv maiştrii de 
ucenicie) şi competenţe opţionale, care trebuie demonstrate cu precădere de anumite categorii 

                                                 
1
 Şerban Iosifescu, preşedinte ARACIP, Elisabeta Mitroi, director Casa de Meserii a Constructorilor, Standardul ocupaţional pentru 

ocupaţia de formator, 2007 
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de formatori. Formatorii care deţin numai competenţele de bază (obligatorii), realizează, de regulă, 
un program de formare conceput de alţi formatori, pot lucra în echipe cu alţi formatori, pot îndruma 
practica în producţie şi pregătirea ucenicilor. 

Competenţele opţionale vor fi formate numai împreună cu sau ulterior dobândirii/evaluării 
competenţelor de bază (obligatorii), conţinutul lor fiind adiacent competenţelor de bază. 

Astfel, formatorii implicaţi în managementul programelor de formare şi/sau personalul 
furnizorilor de formare cu funcţii manageriale vor deţine, în funcţie de domeniul de specializare, 
una sau mai multe dintre unităţile opţionale de competenţă (Marketing-ul formării, Proiectarea 
programelor de formare, Organizarea programelor şi a stagiilor de formare, Evaluarea, revizuirea 
şi asigurarea calităţii programelor de formare). 

Formatorii care lucrează cu participanţi la formare la niveluri superioare de calificare vor 
trebui să probeze deţinerea unităţii de competenţă „Aplicarea metodelor şi tehnicilor speciale 
de formare”. 

Formatorii de formatori vor trebui să dovedească toate competenţele cuprinse în SO.  
Experţii de pe listele comisiilor judeţene/a Municipiului Bucureşti de autorizare, implicaţi în 

evaluarea programelor de formare profesională a adulţilor în vederea autorizării şi în monitorizarea 
acestora vor dovedi deţinerea competenţei de Evaluare, revizuire şi asigurare a calităţii 
programelor - inclusiv a stagiilor - de formare. 

Unităţi de competenţă 

 

Categorii de competenţe Nr. 

crt. 

Titlul unităţii 

 

Specifice ocupaţiei 
Pregătirea profesională a 
personalului 

1 Pregătirea formării 

2 Realizarea activităţilor de formare 

3 Evaluarea participanţilor la formare 

4 Aplicarea metodelor şi tehnicilor speciale de formare 

Opţionale 
Managementul programelor 
de formare 

5 Marketing-ul formării 

6 Proiectarea programelor de formare 

7 Organizarea programelor şi a stagiilor de 
formare 

8 Evaluarea, revizuirea şi asigurarea calităţii programelor şi 
a stagiilor de formare 

 
I. PREGĂTIREA FORMĂRII 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional: 
Pe baza programelor de formare elaborate, aprobate la nivelul organizaţiei şi autorizate, 

formatorul îşi pregăteşte concret şi îşi organizează fiecare activitate de formare, înainte de 
începerea propriu-zisă a formării. Formatorul va fi capabil ca, pe baza standardului ocupaţional 
utilizat, să descompună activităţile profesionale complexe în activităţi simple, să redefinească 
activităţile simple ca activităţi de învăţare şi să recompună activităţile de învăţare în competenţe 
profesionale demonstrabile. Un program de formare cuprinde, de regulă, mai multe activităţi de 
formare (sesiuni, secvenţe, ore, lecţii etc.) care, la rândul lor, pot cuprinde, fiecare, una sau mai 
multe activităţi de învăţare. Activitatea de învăţare este unitatea de bază a oricărui program 
deformare şi dispune de obiective operaţionale, definite în termeni de rezultate aşteptate, 
conţinuturi care vor fi însuşite şi situaţiile concrete de învăţare (moduri de însuşire a respectivelor 
conţinuturi – metode, tehnici şi procedee de instruire sau învăţare, materiale auxiliare etc.). 
Pregătirea formării va ţine seama de caracteristicile individuale ale participanţilor la formare şi de 
resursele furnizorului de formare. 
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Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Definirea obiectivelor formării 
1.1. Obiectivele programului de formare sunt relevante pentru competenţele-ţintă ale 

formării şi adecvate la cerinţele de bază ale ocupaţiei sau setului de competenţe de format. 
1.2. Obiectivelor operaţionale specifice activităţilor de formare sunt formulate în termeni de 

rezultate ale învăţării /ce va fi capabil să facă participantul la formare la sfârşitul activităţii de 
formare. 

1.3. Obiectivele operaţionale sunt adecvate caracteristicilor individuale ale participanţilor la 
formare. 

1.4. Obiectivele operaţionale sunt adecvate nevoilor furnizorului de formare. 
2. Proiectarea activităţilor de formare 
2.1. Activităţile de formare sunt definite în funcţie de obiectivele operaţionale stabilite. 
2.2. Activităţile de formare sunt adaptate la caracteristicile individuale ale participanţilor la 

formare. 
2.3. Activităţile de formare sunt definite în funcţie de dimensiunea grupului de formare. 
2.4. Activităţile de formare sunt definite în funcţie de resursele disponibile ale furnizorului de 

formare. 
2.5. Conţinuturile de învăţare sunt adecvate obiectivelor urmărite şi competenţelor ţintă ale 

formării. 
2.6. Activităţile de învăţare sunt structurate de la simplu la complex pentru a asigura 

atingerea obiectivelor stabilite. 
3. Construirea situaţiilor de învăţare 
3.1. Situaţiile de învăţare proiectate, materialele şi echipamentele preconizate, sunt 

adecvate obiectivelor urmărite şi competenţelor-ţintă formate. 
3.2. Metodele şi instrumentele de evaluare formativă prevăzute corespund situaţiilor de 

învăţare stabilite. 
3.3. Metodele şi instrumentele de evaluare formativă prevăzute corespund nevoilor grupului 

ţintă. 
3.4. Obstacolele în calea formării – care ţin de condiţiile în care se desfăşoară formarea 

sau de participanţii la formare – sunt identificate, evaluate si efectul lor este diminuat. 
4. Organizarea activităţilor de formare. 
4.1. Condiţiile de formare sunt asigurate în conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu 

programul de formare. 
4.2. Condiţiile de formare sunt adecvate caracteristicilor individuale ale participanţilor. 
4.3. Echipamentele şi materialele necesare activităţilor de formare sunt disponibile atunci 

când este prevăzut a fi utilizate în procesul de formare. 
4.4. Materialele vizuale utilizate sunt lizibile şi atractive. 
4.5. Resursele şi materialele pentru formare sunt accesibile pentru participanţii la formare. 
5. Organizarea spaţiului în care are loc formarea 
5.1. Locul de desfăşurare a fiecărei activităţi de formare este ales şi organizat în funcţie de 

obiectivele care trebuie atinse şi competenţele-ţintă ale programului. 
5.2. Modul de aranjare a spaţiului de lucru facilitează comunicarea între participanţii la 

formare şi între aceştia şi formator. 
5.3. Spaţiul de formare este clar diferenţiat faţă de cel destinat pauzelor şi relaxării 

participanţilor la formare. 
5.4. Participanţii la formare au acces facilităţi: grup sanitar, garderobă, spaţii de relaxare. 
5.5. Echipamentele şi materialele necesare fiecărei activităţi de formare sunt disponibile în 

momentul începerii şi pe tot parcursul programului de formare. 
5.6. Echipamentele sunt verificate înainte de începerea activităţii. 
6. Pregătirea suportului de curs şi a materialelor auxiliare 
6.1. Suportul de curs este adaptat la nevoile şi caracteristicile grupului-ţintă 
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6.2. Informaţia cuprinsă în suportul de curs şi materialele auxiliare este actuală şi suficientă 
pentru atingerea obiectivelor de formare propuse. 

6.3. Conţinutul suportului de curs şi a materialelor auxiliare sunt relevante în raport cu 
obiectivele competenţele-ţintă şi programului de formare 
 

1.1. Modelul andragogic vs modelul pedagogic 

 
Andragogia, arta şi ştiinţa de a-i ajuta pe adulţi să înveţe, este un cadru conceptual util în 

organizarea modalităţii în care este percepută instruirea adulţilor. Cercetătorul M. Knowles (1984) 
a pus bazele dezvoltării celui mai elocvent model de instruire a adulţilor – modelul andragogic – 
fundamentat pe ceea ce pare a fi, la o primă analiză, în „opoziţie” cu pedagogia. Andragogia se 
bazează pe asumţiile umanistice despre adult ca „educabil”, caracterizat prin autoconceptualizare 
independentă, motivaţie intrinsecă, o experienţă anterioară profundă şi vastă (adulţii au o 
experienţă de viaţă deja acumulată), un puternic montaj psihologic pentru a învăţa şi orientarea 
spre un scop bine definit care, de regulă, este determinat în funcţie de rolurile sale sociale şi 
responsabilităţi. Teoria andragogică a lui Knowles încearcă să diferenţieze modalitatea prin care 
învaţă adulţii de cea a preadulţilor. Pedagogia este definită ca arta şi ştiinţa de a educa copiii şi, 
spre deosebire de andragogie, ea este fundamentată pe convingerea că profesorii ar trebui să 
orienteze instruirea spre expectaţiile societăţii, urmînd întocmai curriculumul standardizat, iar 
experienţa anterioară a copiilor are o importanţă infimă.  

Principiile modelului andragogic de instruire vin să confirme faptul că instruirea adulţilor 
trebuie să difere de cea a preadulţilor. Contrastând „metodele andragogice” (centrate pe educabil) 
cu cele „peda gogice” (centrate pe profesor), Knowles susţine că adulţii diferă de preadulţi prin 
modalităţi diferite de abordare a învăţării. Pentru a face mai comprehensibilă această afirmaţie 
propunem următoarea prezentare comparativă:  

 
Contrastele sunt prea evidente pentru a fi neglijate. Mai mult decât atît, în baza 

numeroaselor cercetări, putem enumera şi anumite specificităţi ale adulţilor implicaţi în procesul de 
instruire: 

– Adulţii sunt autonomi şi autodirectivi. Ei trebuie să fie liberi să se direcţioneze în mod 
independent, iar profesorul – doar să faciliteze instruirea; 



 
 

 
7 

– Adulţii au o vastă experienţă de viaţă acumulată de-a lungul anilor care trebuie 
„exploatată”. Referinţele de rigoare, conexiunile cu experienţa de viaţă vor contribui la 
eficientizarea procesului de instruire; 

– Adulţii, implicându-se în procesul de instruire, au o motivaţie intrinsecă şi sunt orientaţi 
spre un scop bine definit; 

– Adulţii sunt selectivi şi atenţi la relevanţa cunoştinţelor; 
– Adulţii sunt foarte responsabili, au un grad mai înalt de conştiinciozitate; 
– Adulţii au un respect profund pentru profesori, dar, la rîndul lor, simt necesitatea de a fi 

respectaţi de aceştia; 
– Adulţii tind spre o orientare educaţională centrată pe viaţă, sarcini sau probleme dat fiind 

faptul că montajul pentru instruire al acestora este condiţionat de necesitatea de a şti sau de a face 
ceva.  

O dată ce învăţarea adulţilor diferă semnificativ de cea a preadulţilor, nici practicile de 
predare nu pot fi similare. Modelul pedagogic tradiţional este, deci, nepotrivit pentru adulţi, 
instruirea acestora necesitînd alte tipuri de tehnologii educaţionale. În acest scop s-au realizat 
numeroase studii, două dintre care vor fi analizate în continuare. Subiecţii acestor studii erau 
profesori care lucrau atît cu copiii, cât şi cu adulţii. Ei au fost solicitaţi să răspundă la următoarele 
întrebări: „În opinia Dvs., profesorii îi instruiesc pe adulţi în mod diferit decât pe copii? Şi dacă 
răspunsul e afirmativ, care sunt aceste diferenţe?” Informaţiile au fost obţinute prin metodele 
autochestionării (profesorii făceau un autoraport) şi a observaţiei (efectuată de cercetători). 
Ambele studii au investigat percepţiile profesorilor despre diferenţele învăţării la aceste două 
categorii de vîrstă (adulţi şi copii). În urma analizei datelor obţinute s-a stabilit că: 

• adulţii au un grad mai înalt de curiozitate epistemologică; 
• sunt mai motivaţi să înveţe, să cunoască lucruri noi, îşi asumă responsabilitatea pentru 

calitatea însuşirii cunoştinţelor; 
• adulţii studiază cu mai multă străduinţă şi sunt mai perseverenţi; 
• ştiu exact ce doresc să înveţe, să cunoască sau să facă; 
• adulţii sunt mai receptivi la aplicaţiile practice ale cunoştinţelor teoretice. 
Mai mult decât atît, respondenţii au raportat diferenţe semnificative în ceea ce priveşte 

stilulurile de predare la adulţi şi la preadulţi. Astfel, în clasele de adulţi, în comparaţie cu cele de 
preadulţi, se pierde mult mai puţin timp pentru stabilirea disciplinei, fapt de o importanţă 
incontestabilă; structura activităţilor de instruire este mai flexibilă şi profesorii variază mai frecvent 
tehnicile de predare, iar conţinutul şi structura materiei de studiu se ajustează în funcţie de 
feedback-ul educabililor; de asemenea, adulţilor li se dau mai puţine directive şi li se oferă un 
suport emoţional relativ mai mic. În baza observărilor din sălile de curs s-au făcut şi constatări 
adiţionale: 

• profesorii care au o pregătire mai formală tind să utilizeze în instruirea adulţilor metode 
ale abordării clasice – centrate pe educabil; 

• profesorii care sunt mai flexibili şi mai înţelegători atît cu copiii, cât şi cu adulţii, fac parte 
din următoarele grupuri: profesori cu o mai mică experienţă de lucru, profesori de gen feminin, 
profesori de psihologie. 

 
1.2. Specificul instruirii adulţilor 

 
Principii în educaţia adulţilor 
Fiecare dintre noi are modul său specific de a învăţa: mai repede, mai eficient, mai bine. 
Ce înseamnă să învăţăm mai bine ? Înseamnă să receptăm şi să reţinem mai mult şi mai 

temeinic anumite lucruri, să înţelegem mai profund inter-relaţiile, cauzalităţile, procesualităţile, să 
utilizăm cunoştinţele efectiv în practică, în viaţa de zi cu zi, să dispunem de abilităţi, priceperi şi 
deprinderi pe care să le mobilizăm în situaţii concrete. 

Spre deosebire de copii, adulţii învaţă respectând, mai mult sau mai puţin, anumite 
principii. 
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1. Adulţii se aşteaptă să fie trataţi cu respect şi să le fie recunoscută experienţa 
2. Adulţii vor soluţii practice la problemele reale ale vieţii 
3. Adulţii pot reflecta şi analiza propria lor experienţă 
4. Adulţii au nevoi diferite de a învăţa 
5. Adulţii pot fi motivaţi de posibilitatea de a-şi împlini aspiraţiile şi nevoile personale 
6. Adulţii au nevoie de sprijin în procesul de învăţare 
7. Adulţii au nevoie să-şi comunice sentimentele într-un fel propriu 
8. Adulţii sunt capabili să ia decizii şi să-şi organizeze dezvoltarea personală şi 

profesională 
 
Există multe teorii privind stilurile de instruire a adulţilor, dar aceştia se deosebesc foarte 

mult prin felul în care achiziţionează cunoştinţele noi, de aceea nici o teorie nu poate cuprinde 
întreaga diversitate a educabililor. Oricum, o sinteză a constatărilor efectuate în urma cercetărilor 
vizînd instruirea adulţilor poate fi rezumată la următoarele: 

Structura experienţei de instruire  
1. Adulţii preferă un orar flexibil care să nu le perturbe programul zilnic. 
2. Adulţii învaţă mai eficient atunci când procesul de predare este individualizat. 
3. Adulţii preferă instruirea tete-a-tete şi sunt mai puţin receptivi la comunicarea prin 

utilizarea filmelor video sau a înregistrărilor audio. 
4. Adulţii obţin beneficii din interacţiunea cu alte persoane care diferă de ei ca vîrstă, 

experienţă şi pregătire profesională. 
Atmosfera de învăţare 
1. Adulţii învaţă mai eficient atunci când se află într-o atmosferă de ajutor mutual şi au 

suportul semenilor. 
2. Dat fiind faptul că adulţii îşi asumă riscuri fără tragere de inimă, climatul psihologic ar 

trebui să fie unul de încredere reciprocă şi acceptare necondiţionată. 
3. Adulţii apreciază invitaţia de a-şi exprima punctul de vedere şi acceptă opiniile celorlalţi. 
4. Educabilii adulţi au expectaţii bine definite în ceea ce priveşte atmosfera şi localul în care 

are loc instruirea şi aşteaptă de la profesori/traineri ca acestea să fie realizate.  
Focusarea pe instruire  
1. Adulţii obţin beneficii majore din metodele de instruire care le valorifică experienţa prin 

intermediul reflectării, analizei şi examinării critice. 
2. Educabilii adulţi apreciază metodele de predare care le sporesc autonomia.  
3. Adulţii au ocazia să se angajeze şi în situaţii de învăţare socială, fapt ce contribuie la 

procesul de instruire propriu-zis. 
4. Adulţii sunt capabili să asocieze noile cunoştinţe cu experienţa anterioară, ceea ce le 

facilitează asimilarea informaţiei noi. 
5. Adulţii simt necesitatea de a cunoaşte cât de relevante sunt activităţile pe care le 

realizează şi de a vedea progresul înregistrat de ei în fiecare zi.  
Strategiile de predare-învăţare  
1. Adulţii apreciază înalt rezolvarea de probleme şi învăţarea prin cooperare.  
2. Adulţii învaţă eficient atunci când se implică activ în procesul de instruire. 
3. Adulţii preferă să lucreze în grupuri mici, care le oferă posibilitatea de a-şi împărtăşi 

experienţa, de a reflecta asupra celor spuse de alţii şi de a le generaliza.  
 
Învăţarea prin experienţă 
Ca să arate cum adulţii îşi analizează experienţa proprie pentru a o putea înţelege şi aplica 

în situaţii noi, David Kolb a dezvoltat un model al învăţării prin experienţă, în 1984. 
Ideea fundamentală a învăţării prin experienţă este că cel care învaţă este direct implicat 

într-un eveniment, trăgând apoi concluzii pe baza acesteia. Aceste concluzii sunt « învăţăminte » 
Învăţarea prin experienţă se opune învăţării bazate pe experienţa altora, care este 

caracteristică formelor convenţionale de educaţie; învăţarea prin experienţă este o învăţare activă. 
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Kolb a sugerat un ciclu de activităţi în procesul învăţării prin experienţă, format din patru 
elemente: 

1. Experienţa concretă 
2. Reflecţia. Aminteşte-ţi ce s-a întâmplat. 
3. Conceptualizarea abstractă: începi să realizezi experienţa, tragi concluzii, încerci să 

încadrezi experienţa în tipare (scheme) cunoscute, formulezi teorii şi reguli. 
4. Experimentare activă. Decizia ce anume din cei ai învăţat va fi folosit pentru a îmbunătăţi 

sau schimba opţiunile pentru viitor. 
 
Există numeroase studii care relevă diferenţele dintre adulţi şi preadulţi în ceea ce priveşte 

învăţarea. În ultimii ani s-au efectuat şi studii care pun în evidenţă faptul că astfel de diferenţe 
există chiar şi printre adulţi, ele fiind condiţionate de particularităţile psihosexuale. Actualmente, în 
epoca hegemoniei masculine, se fac multe speculaţii referitoare la decalajul dintre bărbaţi şi femei 
privind performanţele intelectuale. În cele ce urmează ne vom referi însă la diferenţele ce există 
între aceste două categorii sexuale în ceea ce ţine de particularităţile învăţării. Studiile de 
specialitate efectuate în acest scop relevă următoarele: 

Bariere în instruirea adulţilor 
Spre deosebire de copii şi adolescenţi, adulţii au mai multe responsabilităţi, fapt ce 

creează, implicit, mai multe bariere în angajarea într-un proces instructiv.  
Motivele evocate cel mai frecvent de adulţi  
• Lipsa timpului: indiferent dacă sunt cursuri serale sau de scurtă durată, oricum, 

somează adultul să “piardă” ceva timp (să piardă cîştigând, de fapt!); 
• Lipsa banilor: în prezent există un număr infim de instituţii care acordă servicii gratuite 

de instruire, de aceea problema banilor este una din cele mai importante, în special, în ţările cu o 
economie şubredă; 

• Responsabilităţi familiale: grija pentru copii, relaţiile cu soţul/soţia, obligaţiunile casnice 
etc. “fură” prea mult din timpul predestinat studiilor; 

• Organizarea orarului: obligaţiunile de serviciu, familia necesită mult timp, iar implicarea 
în procesul de studiu implică şi modificări de orar, şi sacrificii etc.; 

• Probleme de motivaţie: adultul trebuie să înveţe pentru că a fost forţat să o facă; 
• Lipsa încrederii în sine: stima de sine redusă, un eşec care nu poate fi uitat sau alte 

lucruri care au marcat adultul, îl va împiedica pe acesta să-şi învingă frustrările şi temerile.  
 
Motivaţia adulţilor pentru învăţare 
Un alt aspect de o importanţă incomensurabilă a instruirii adulţilor este motivaţia, care 

diferă mult de cea a preadulţilor. Şi asta pentru că aceste două categorii de vîrstă au surse de 
motivaţie variate.  

Sursele motivaţionale ale adulţilor 
• Relaţiile sociale: adulţii vin la cursuri de perfecţionare/reciclare sau la alte activităţi 

instructive pentru a-şi face noi prieteni sau pentru a fi împreună cu prietenii/colegii/rudele. 
• Expectaţiile sociale: adulţii se angajează în activităţi instructive la insistenţa unei 

autorităţi, la recomandările soţului, la sugestiile prietenilor. 
• Bunăstarea socială: pentru a-şi dezvolta disponibilitatea de a fi în serviciul comunităţii, 

de a fi util societăţii, adulţii fac cursuri fără tangenţe cu profesiunea de bază. 
• Avansarea profesională: adulţii se angajează în procesul de instruire pentru a obţine 

beneficii materiale, avansare profesională, prestigiu social, pentru a ţine piept concurenţei.  
• Refugiu sau stimulare: pentru a scăpa de plictiseală, pentru a evita rutina de acasă sau 

de la serviciu, adulţii îşi găsesc salvarea în învăţare. 
• Interes cognitiv: majoritatea adulţilor învaţă de dragul învăţării, caută informaţii noi 

pentru a-şi satisface curiozitatea. 
Cea mai eficientă modalitate de a motiva adulţii este cea de a spori numărul argumentelor 

în favoarea angajării în procesul instructiv şi de a micşora numărul factorilor-barieră sau chiar de a-



 
 

 
10 

i înlătura. Este bine ca profesorul/instructorul să cunoască atitudinea adultului pentru învăţare. 
Astfel, el va putea găsi strategii de motivare, demonstrîndu-i educabilului adult corelaţia dintre 
activitatea de instruire şi realizarea cu succes a scopului. 

Orice fiinţă umană poate învăţa la orice vîrstă orice materie de studiu. Esenţial este să 
aplicăm strategiile eficiente şi pertinente stilului propriu de instruire, să se găsească acele resurse 
interioare care să ne mobilizeze. Nu există argumente valide că o dată cu înaintarea în vîrstă ne 
scad şi performanţele intelectuale, ne pierdem memoria, avem o gândire infantilă etc. Sînt doar 
nişte subterfugii de-ale noastre, ieftine şi epavante. Putem învăţa, dispunem de un potenţial încă 
neexplorat pînă în profunzimi. Contează să dorim cu adevărat a cunoaşte azi mai multe decât am 
ştiut ieri, să putem face mîine ceea ce nu am reuşit azi, să tindem să descoperim alte Americi, alte 
biciclete şi noi teorii ale chibritului.  

 
1.3. Sugestii practice pentru profesorii care instruiesc adulţii 

 

Este oare instruirea adulţilor distinctă de cea a copiilor? Bazîndu-ne pe studiile de 
specialitate, răspunsul ar fi şi „da” şi „nu”. Deşi profesorii îi percep pe adulţi ca fiind „diferiţi”, aceste 
percepţii „se traduc” automat în modalităţi „diferite” de a aborda predarea la adulţi şi la copii. 
Modalitatea optimă este de a reformula întrebarea de mai sus, astfel, ar fi mai adecvat să ne 
întrebăm: „Instruirea adulţilor ar trebui să fie diferită de cea a copiilor şi adolescenţilor?”.  

Problema reală nu rezidă în universalitatea metodelor centrate pe educabil, aplicate de 
profesorii care instruiesc adulţii, ci, mai curînd, în a şti care sunt scopurile şi în ce condiţii acestea 
sunt mai pertinente, mai eficiente şi utilizate de facto de către profesor.  

Câteva sugestii practice pentru profesorii care instruiesc adulţii 
1. Determinaţi scopul implicării adultului în procesul instructiv sau într-un training de 

perfecţionare. 
2. Utilizaţi metode centrate pe educabil (discuţii în grup, sarcini pentru grupuri mici, aranjaţi 

mobila într-o modalitate nontradiţională, adresaţi-vă pe nume etc.). 
3. Ţineţi cont de diferenţele fiziologice dintre copil şi adult (adulţii au un grad înalt de 

concentrare, realizează cu uşurinţă sarcini mai dificile, pot lucra şi individual etc.). 
4. Valorificaţi tezaurul intelectual şi practic al educabililor. 
5. Orice fiinţă umană poate învăţa la orice vîrstă, dar nu şi în orice condiţii. Sarcina dvs. 

este de a stabili un climat favorabil învăţării, avînd rolul de facilitator. 
6. Creaţi oportunităţi egale pentru toţi educabilii, astfel încât fiecare să dispună de multiple 

resurse de învăţare. 
7. Echilibraţi componentele intelectuale şi emoţionale ale instruirii. 
8. Împărtăşiţi-vă sentimentele şi opiniile cu educabilii, dar nu-i dominaţi. 
9. Creaţi condiţii de confruntare directă cu problemele practice, sociale sau de cercetare 

pentru a vă asigura că instruirea este eficientă pentru educabilii dvs. 
10. Favorizaţi deschiderea adulţilor spre schimbare, creştere personală şi profesională.  
 

1.4. “Design-ul” instruirii adulţilor 

 
“Design-ul” instruirii adulţilor trebuie să ţină cont de următoarele: 
• adulţii au nevoie să ştie de ce trebuie să înveţe un anumit lucru; 
• adulţii învaţă mai bine experimentînd; 
• adulţii abordează învăţarea ca un proces de rezolvare a problemelor; 
• adulţii învaţă cel mai productiv atunci când subiectul constituie pentru ei o valoare cu 

aplicabilitate imediată; 
• instrucţiunile pentru adulţi trebuie să se focuseze mai mult pe proces şi mai puţin pe 

conţinutul ce urmează să fie însuşit de ei; 
• adulţii trebuie implicaţi în planificarea şi evaluarea activităţilor lor; 
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• adulţii sunt mai interesaţi de subiectele care se referă la profesia sau la viaţa lor 
personală. 

Există mai multe teorii care au studiat problematica instruirii adulţilor: Învăţarea din 
experienţă, Teoria behavioristă, Teoria umanistă, Psihologia dezvoltării, Teoria criticii sociale, 
Pedagogia feministă, Reflectarea critică, Andragogia şi Constructivismul. Dintre teoriile 
menţionate, cea mai elocventă, cea mai relevantă şi actuală este considerată Teoria 
andragogică, de aceea am făcut o succintă incursiune în principiile şi tezele ei fundamentale. Este 
cert faptul că fiece situaţie educaţională constituie un univers aparte, iar andragogia nu este o 
teorie exclusivistă. Principiile modelului andragogic de instruire a adulţilor trebuie aplicate 
situaţional, contextual şi cu maximă pertinenţă. 

 
1.5. Stilurile de instruire a adulţilor - teorii privind stilurile de instruire 

 
Stilul de instruire este definit ca un set de caracteristici individuale ale modalităţilor de 

răspuns la situaţiile de învăţare şi de prelucrare a informaţiilor. De-a lungul anilor, oamenii dezvoltă 
un stil aparte de învăţare care le scoate în evidenţă anumite abilităţi de instruire, specifice fiecăruia 
în grade diferite. Cunoaşterea stilului de instruire a educabilului îl ajută atît pe el, cât şi pe 
profesori, deoarece astfel se pot utiliza strategiile cele mai adecvate de învăţare, cu efort minim şi 
rezultate maxime.  

Mulţi cercetători au încercat să “catalogheze” stilurile de instruire a adulţilor şi asta pentru 
că există multe taxonomii ale acestora; aici însă ne vom referi doar la cele mai importante. 

Cea mai mare contribuţie în teoria stilurilor de instruire a adulţilor a avut-o David Kolb. 
Teoria lui Kolb şi inventarul stilurilor de instruire, elaborat de el (Learning Style Inventory) îşi au 
fundamentele ştiinţifice în lucrările lui Kurt Lewin, John Dewey, Jean Piaget şi Carl Jung.  

Modelul dezvoltat de Kolb se bazează pe teoria învăţării experenţiale, care descrie 
procesul de învăţare ca un ciclu. Modelul se focusează pe felul în care oamenii percep şi 
prelucrează informaţia. Percepţiile şi procesarea informaţională influenţează procesul de instruire 
şi sunt buni indicatori ai preferinţelor de învăţare, chiar dacă uneori acestea pot varia în funcţie de 
situaţie. Instruirea este concepută ca un proces ce decurge în patru etape, iar stilul de învăţare 
este preferinţa pentru două etape “vecine”. Fiecare preferinţă este alcătuită dintr-o dimensiune 
bipolară – conceptualizarea abstractă versus experienţă concretă şi experimentare activă versus 
observarea reflexivă (vezi schema de mai jos).  

Înainte de a elabora teoria stilurilor de instruire, D.Kolb a stabilit principiile acestora, 
conceptualizându-le ca un continuum, după cum urmează: 

1) Experienţa concretă: a fi implicat într-o situaţie experenţială inedită. 
2) Observarea reflexivă: a observa pe alţii sau a se observa pe sine însuşi. 
3) Conceptualizarea abstractă: a crea teorii pentru a explica cele observate. 
4) Experimentarea activă: a utiliza teoriile pentru a soluţiona probleme, a lua decizii. 
Stilurile descrise de autor sunt următoarele: convergent, divergent, asimilator şi 

acomodator. Stilul de instruire se dezvoltă pe parcursul adolescenţei şi maturităţii graţie 
interacţiunii individului cu mediul înconjurător. Cercetătorul susţine că există două dimensiuni 
primare ale procesului de instruire: prima reprezintă experienţa concretă la o extremă, iar la 
extrema cealaltă – conceptualizarea abstractă; cea de-a doua are experimentarea activă la o 
extremă, iar la cealaltă – observarea reflexivă. Astfel, în procesul de instruire, subiectul se află într-
o mişcare continuă, “reţinîndu-se” mai mult sau mai puţin la unele din aceste extreme: de la actor 
la observator, de la implicare specifică la detaşare analitică generală (Kolb, 1989).  
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De exemplu, puteţi gândi prin prima dimensiune, aşa cum este demonstrat mai jos, 

parcurgând calea pe orizontală şi bazîndu-vă pe sarcină. Extrema din stînga acestei dimensiuni 
realizează sarcina (acţiunea), în timp ce extrema din dreapta “vizualizează” sarcina (observarea). 
A doua dimensiune este poziţionată vertical şi se bazează pe procesele de gândire şi pe emoţii. 
Extrema de sus a dimensiunii este emoţia (emoţiile spontane), cea de jos – gândirea (emoţiile 
gestionate).  

Pentru a stabili cele patru stiluri de instruire, Kolb face referinţă la patru procese 
fundamentale de învăţare: observarea, gândirea, emoţia şi acţiunea.  

Aceste patru dimensiuni relevă cele patru etape de procesare a informaţiei. Or, şi ele îşi au 
caracteristicile sale definitorii: 

Emoţiile şi Simţurile (Experienţa concretă) – subiecţii “doar” percep informaţia. Apropierea 
maximă de această extremă relevă faptul că persoanele fac raţionamente, în speţă, în baza 
emoţiilor şi sunt empatice. Ei consideră că abordările teoretice sunt inutile şi preferă să trateze 
fiecare situaţie drept un caz unic. Aceste persoane învaţă cel mai eficient atunci când li se aduc 
exemple concrete şi când se pot implica în activităţi. Ei tind să relaţioneze cu colegii, dar evită 
autorităţile. Instructorul/profesorul are doar rolul de “salvamont” în instruirea unor astfel de 
educabili – autodirectivi şi autonomi. 

Observarea (Observarea reflexivă) – indivizii reflectă felul în care informaţia va afecta 
anumite aspecte ale vieţii. O apropiere mare de această dimensiune indică o tentativă imparţială şi 
reflexivă de abordare a instruirii. În elaborarea raţionamentelor, aceşti subiecţi se bazează pe 
observaţii minuţioase. Ei preferă astfel de situaţii de învăţare ca lectura şi scrierea. Fiind introverţi, 
lectura le este foarte utilă. Educabilii din această categorie aşteaptă de la profesor interpretări 
experte, dorind ca acesta să le fie şi ghid, şi maestru în repartizarea sarcinilor, iar performanţele lor 
să fie evaluate prin intermediul criteriilor din exterior. 

Gîndirea (Generalizarea abstractă sau conceptualizarea) - subiecţii compară felul în care 
informaţia corespunde experienţei anterioare. O apropiere maximă de conceptualizarea abstractă 
indică prezenţa unei abordări analitice, conceptuale despre învăţare, care corelează semnificativ 
cu gândirea logică şi evaluarea raţională. Aceşti subiecţi sunt mai mult orientaţi spre obiecte şi 
simboluri, şi mai puţin spre oameni; ei învaţă mai eficient atunci când sunt direcţionaţi de o 
autoritate şi în situaţii impersonale care accentuează teoria şi analiza sistematică; sunt frustraţi şi 
însuşesc mai puţin atunci când trebuie să exerseze sau să simuleze. Studiile de caz, lecturile 
teoretice şi exerciţiile de reflectare îi ajută mult pe educabilii din această categorie. 
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Acţiunea (Experimentarea activă) – subiecţii se gândesc în ce fel informaţia nouă ar putea 
să le ofere şi modalităţi inedite de a acţiona. Ei învaţă mai eficient atunci când se pot angaja în 
proiecte, teme pentru acasă sau discuţii în grup, detestînd lectura. Printre dînşii sunt mai mulţi 
extroverţi care ar vrea să atingă, să pipăie totul. Feedback-ul colegilor, autoevaluarea şi 
autodirecţionarea sunt preferinţele acestui tip de educabili.  

Aceste două axe se intersectează şi formează patru cadrane, în care putem înscrie cele 
patru stiluri personale de instruire a adulţilor.  

• Teoreticienii (sau Asimilatorii) • Activii (sau Acomodatorii)  
• Pragmaticii (sau Convergenţii) • Reflexivii (sau Divergenţii)  
Este necesar să menţionăm că instruirea are loc prin intermediul tuturor acestor patru tipuri 

de experienţă, una dintre ele însă rămîne preferenţială. O instruire ideală/un training ideal ar trebui 
să includă aplicaţii pentru toate aceste modalităţi de percepere şi prelucrare a informaţiilor. De 
exemplu, ciclul poate începe cu implicarea personală a educabilului într-o experienţă concretă; 
apoi, el reflectează asupra acestei experienţe, căutînd o semnificaţie, un concept; mai tîrziu, 
educabilul aplică acest concept pentru a elabora o concluzie logică şi, în final, el experimentează 
probleme similare, ce rezultă din noi experienţe concrete.  

Activităţile de instruire sau de training ar trebui să fie flexibile, astfel încât fiece educabil să 
beneficieze de suficient timp pentru a “savura” din plin propriul stil de învăţare.  

Exemple: 

 
Adepţii modelului experimental al lui D.Kolb susţin că oamenii manifestă anumite 

comportamente în cadrul procesului de instruire şi acestea pot fi grupate în patru stiluri distincte: 
Stilul convergent – conceptualizare abstractă şi experimentare activă: subiecţii 

convergenţi acumulează cunoştinţele prin analiză şi apoi aplică noile idei/concepte în practică. 
Abilitatea de a aplica ideile noi este punctul forte al acestora. Convergenţii sistematizează 
informaţia prin intermediul raţionamentelor ipotetico-deductive. Ei pun un accent deosebit pe 
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gândirea raţională şi concretă, rămînînd relativ “reci”. Decât să “irosească” timpul cu oamenii, ei 
preferă să mediteze, să inventeze ceva. 

Stilul divergent – experienţă concretă şi observare reflexivă: divergenţii acumulează 
cunoştinţe cu ajutorul intuiţiei. Subiecţii care preferă acest stil de instruire îşi utilizează la maxim 
aptitudinile imaginative şi abilitatea de a vedea situaţii complexe din mai multe perspective, 
ajungând, prin sinergie, la formarea unui gestalt semnificativ. Divergenţii posedă, de asemenea, 
abilitatea de a integra eficient informaţia într-un tot întreg. Punctul forte al divergenţilor îl constituie 
abilitatea lor imaginativă, fiind consideraţi opuşii convergenţilor. Aceşti subiecţi sunt emoţionali şi 
excelează în artă şi literatură. 

Stilul asimilator – conceptualizare abstractă şi observare reflexivă: abilitatea de a crea 
modele teoretice şi raţional-inductive este punctul forte al asimilatorilor. Ei învaţă prin analiză, 
planificare şi reflectare. Asimilatorii nu pun accentul pe aplicarea practică, ci se focusează pe 
dezvoltarea teoriilor, deseori ignorînd faptele dacă acestea nu corespund cu teoria. 

Stilul acomodator – experienţă concretă şi experimentare activă: spre deosebire de 
asimilatori, acomodatorii vor ignora teoria, dacă faptele nu coincid cu aceasta. Subiecţii stilului dat 
excelează în situaţiile în care trebuie să aplice teoriile ştiute unor circumstanţe specifice. Punctul 
forte al acestora este abilitatea de a realiza ceva şi de a se implica într-o nouă experienţă. 
Acomodatorii abordează problema într-o manieră intuitivă, mergând pe calea încercărilor şi 
erorilor. Ei obţin cunoştinţe mai curînd de la alte persoane decât prin intermediul abilităţilor lor 
analitice. Din toate aceste patru stiluri, acomodatorii sunt cei care-şi asumă riscuri. 

Discipolii lui Kolb, Litzinger şi Osif (1992) studiindu-i teoria, au alcătuit o diagramă a 
acesteia.  

Teoria lui Kolb, fiind una dintre cele mai populare teorii ale stilurilor de instruire a adulţilor, 
stă la baza multor compendii pentru profesori. Hartman (1995) a încercat să facă un rezumat al 
acestor indicaţii: 

1) Pentru experimentatorul concret – lecţii de laborator, lucru pe subiecte, observaţii asupra 
fenomenelor din natură, filme ştiinţifice etc. 

2) Pentru observatorul reflexiv – ţinerea unui jurnal personal, brainstorming etc. 
3) Pentru conceptualizatorul abstract – lectură, scriere, lucru cu analogiile etc. 
4) Pentru experimentatorul activ – studiu de caz, teme pentru acasă, simulaţii etc. 

 
Alţi discipoli ai lui D. Kolb, cercetătoarele B. McCarthy şi S. Leflar, studiind în profunzime 

teoria originală a acestuia, au elaborat în baza ei descrieri pentru patru tipuri fundamentale, care 
însă se pot combina uneori între ele. În tabelul ce urmează propunem prezentarea celor patru 
tipuri “pure”. 
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Modelul lui Kolb a fost fundamentat, în special, pe prelucrarea cognitivă a informaţiei. Alte 

modele ale stilurilor de învăţare a adulţilor le descriu ca fiind multidimensionale, cuprinzînd o serie 
de variabile, inclusiv multe fiind noncognitive. În literatura de specialitate se cunosc două astfel de 
modele (Keefe şi Monk, 1986; Dunn şi Dunn, 1979), a căror convingere de bază este că educabilii 
posedă anumite preferinţe fizice, biologice şi ambientale, care împreună cu trăsături de 
personalitate şi emoţionale, formează stilul de instruire individual. Ambele modele clasifică 
elementele stilurilor de învăţare în următoarele arii specifice: 

• Emoţională (motivaţie, persistenţă, responsabilitate etc.) 
• Ambientală (sunet, iluminare, temperatură, design-ul etc.) 
• Sociologică (semeni, autorităţi etc.) 
• Fizică (modalităţi perceptive, perioada zilei, alimentaţie).  
Similar acestor două modele, Endorff şi McNeff (1991) au elaborat un alt model al stilurilor 

de instruire, care subliniază atributele emoţionale şi sociologice. Aceşti cercetători clasifică 
educabilii adulţi în cinci tipuri distincte: 

• Încrezător (pragmatic; introspectiv; autodirectiv; orientat spre scop; posedă abilitatea de 
a-şi identifica necesităţile educaţionale; concurează cu sine însuşi, nu cu semenii; manifestă 
preferinţe pentru metodele interactive de învăţare); 

• Afectiv (cooperează cu plăcere şi în mod voluntar în cadrul activităţilor de instruire; îi plac 
trăirile pe care i le oferă experienţa de învăţare); 

• Educabilul în tranziţie (manifestă independenţă; are dificultăţi în stabilirea scopurilor 
personale de învăţare; preferă instruirea interactivă şi discuţiile; rejectează gândul de a fi sătul de 
informaţii); 

• Integrat (este interesat de succesul personal; preferă situaţiile de învăţare în colaborare; 
cere să fie recunoscut ca fiind un colaborat bun); 

• Hazardat (adoră noi aventuri şi este nerăbdător să înveţe ceva nou; are suficientă 
încredere în sine). 

Date fiind aceste particularităţi, Endorf and McNeff recomandă stiluri specifice de predare şi 
strategii care ar răspunde necesităţilor unice şi preferinţelor acestor cinci tipuri:  

Educabilul încrezător: 
• repartizarea sarcinilor trebuie să aibă un scop bine definit; 
• încurajarea participării, implicării în activităţi;  
• oferirea oportunităţilor pentru interactivitatea cu semenii. 
Educabilul afectiv:  
• repartizarea sarcinilor individuale;  
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• oferirea instrucţiunilor şi activităţilor individuale.  
Educabilul în tranziţie: 
• oferirea posibilităţilor adecvate de a experimenta;  
• colaborarea cu el şi încurajarea colegilor să facă la fel; 
• provocarea experimentării, încercând să facă ceea ce fac colegii. 
Educabilul integrat:  
• oferirea posibilităţii de a se autodirecţiona;  
• încurajarea flexibilităţii. 
Educabilul hazardat: 
• oferirea sarcinilor care să-i susţină individualitatea; 
• crearea situaţiilor în care trebuie să ia decizii şi să-şi asume responsabilitatea. 
 
Kolb a popularizat un lucru observat de instructori demult, acela că oamenii au stiluri 

diferite de a învăţa. Doi specialişti în domeniul mamagementului dezvoltării şi învăţării, Peter 
Honey şi Alan Mumford, cercetând studiile lui Kolb, printre altele, au dezvoltat o teorie a stilurilor 
de învăţare. Ei au clasificat cele patru stiluri de învăţare astfel: 

 
Stilul activ 
Persoanele active se implică în experienţe noi, fără prejudecăţi. Ei se bucură de prezent şi 

au o gândire deschisă, care îi face să fie entuziaşti la orice este nou. Emit judecăţi mai mult bazate 
pe sentimente şi intuiţie, decât pe teorie, care o caracterizează ca fiind “prea abstractă”. 

 Filozofia lor este: Voi încerca totul o dată! 
Zilele lor sunt pline de activităţi. Le place să se ocupe de situaţiile de criză, le place 

provocarea noului, dar se plictisesc de detalii. Sunt prietenoşi şi deschişi, şi le place să facă parte 
din grupuri care fac diverse activităţi. 

Persoanele active învaţă mai bine din cursurile unde: 
- există noi experienţe, oportunităţi din care să înveţe 
- se desfăşoară scurte exerciţii, activităţi de grup 
- există o serie de lucruri ce pot fi testate 
- există ceva de făcut pentru ei personal 
- pot intra în contact cu celelalte persoane 
- li se permite conceperea unor noi idei, fără restricţii 
 
Stilul reflexiv 
Persoanele reflexive stau deoparte şi judecă experienţele, observându-le din diferite 

perspective. Ei colectează date atât personal cât şi prin alţii, şi preferă să le analizeze atent înainte 
de a ajunge la o concluzie. Ceea ce contează pentru ei este acest proces de colectare şi analizare 
a datelor, astfel că tind să amâne concluzia finală cât mai mult.  

Filozofia lor este: Nu fii prea grăbit! 
Sunt persoane meditative care îi ascultă pe ceilalţi, şi încearcă să aibă imaginea completă 

înainte de a-şi spune părerea. 
Persoanele reflexive învaţă cel mai bine din cursuri unde: 
- au posibilitatea să observe/reflecteze asupra activităţilor 
- au posibilitatea să stea deoparte, ascultând şi privind la ceilalţi 
- au la dispoziţie timp de gândire şi pregătire înainte de a face un exerciţiu, sau 
comentariu 
- au posibilitatea să recapituleze evenimentele 
- au materiale scrise şi demonstraţii riguroase 
 
Stilul teoretic 
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Teoreticienii îşi adaptează şi integrează observaţiile în teorii care sună logic. Ei analizează 
o problemă în mod logic, pas cu pas, şi asamblează toate împrejurările într-o teorie coerentă. Au 
tendinţa de a fi perfecţionişti, sunt preocupaţi de principii, teorii, modele. 

Filozofia lor este: Dacă este logic, trebuie să fie corect! 
Întrebările pe care le pun cel mai des sunt: are sens? Care sunt ipotezele de bază? 
Au tendinţa de a fi detaşaţi şi analitici, mai degrabă obiectivi, decât subiectivi. Preferă 

certitudinea, ambiguităţii. Învaţă mai uşor de la persoane cu autoritate, într-un mediu impersonal. 
Teoreticienii învaţă mai bine din cursurile unde: 
- ceea ce este prezentat face parte dintr-un sistem 
- au posibilitatea să chestioneze ipotezele de bază sau metodologia 
- iau parte la activităţi structurate, cu scop precis 
- pot asculta sau citi despre idei, concepte raţionale 
- pot analiza cauzele succesului/eşecului 
- au la dispoziţie material scris, diagrame 
 
Stilul pragmatic 
Pragmaticii sunt oameni dornici să încerce idei, teorii, tehnici, pentru a vedea dacă 

funcţionează în practică. Ei caută mereu noi idei şi profită de prima ocazie pentru a le experimenta 
în practică. Ei se întorc de la cursuri cu idei pe care vor să le pună în practică. 

Filozofia lor este: Nu este de folos dacă nu funcţionează! 
Nu au răbdare la discuţii vagi şi fără scop. Sunt persoane practice care iau decizii practice. 
Le place să găsească modalităţi prin care să facă lucrurile să meargă. 
Pragmaticii învaţă cel mai bine din cursuri unde: 
- există o legătură evidentă între subiectul discutat şi activitate 
- sunt prezentate idei cu aplicabilitate evidentă 
- li se dă posibilitatea să exerseze, beneficiind de comentariile/asistenţa unui expert 
- li se prezintă un model util, pe care îl pot replica 
- li se oferă tehnici şi aptitudini care se aplică în mod curent activităţii ce o desfăşoară. 
 
Ar trebui subliniat că este puţin probabil ca un individ să se încadreze exact în 

caracteristicile unei categorii. Acest lucru nu se întâmplă, pentru că fiecare învaţă folosind o 
combinaţie de metode, ce derivă din cele patru modele. Totuşi oamenii au un stil de învăţare 
preferat, cu ajutorul căruia învaţă mai eficient. Ce înseamnă o învăţare eficientă? 

Învăţarea este mai eficientă, când noi, fiind cei care învaţă: 
- ştim ce avem de făcut 
- înţelegem de ce o facem 
- avem acces la resurse pe care le putem înţelege 
- avem timp să ne dezvoltăm capacităţile necesare 
- lucrăm într-un ritm care ne convine 
- avem sprijinul necesar 
- suntem interesaţi de ceea ce facem 
- facem activităţi variate 
- putem trece în revistă propriile noastre progrese 
- avem proprietate pe ceea facem 
 
 
Inventarul stilurilor de învăţare (după Colb) - activitate practică 
 
Instrucţiune: Citiţi cu atenţie afirmaţiile ce urmează. Alegeţi unul din răspunsurile propuse 

şi în coloana din dreapta tabelului înscrieţi (cu litere majuscule) codul afirmaţiei care vă 
caracterizează cel mai bine. Nu există răspunsuri corecte sau greşite. Vă sugerăm doar să nu 
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chibzuiţi prea mult asupra fiecărei afirmaţii, deoarece raţionalizarea excesivă, denaturând 
realitatea, vă poate conduce spre concluzii greşite. 

SECVENŢA I 
Alegeţi afirmaţia care vă descrie cel mai adecvat şi înscrieţi codul ei (EA sau OR) în spaţiul 

din dreapta tabelului. 

 
Calculaţi numărul total de: 
răspunsuri EA _____  
răspunsuri OR _____ 
Numărul cel mai mare indică preferinţa dvs. pentru un anumit fel de executare a sarcinilor 

şi obligaţiunilor. 
SECVENŢA II 
Alegeţi afirmaţia care vă descrie cel mai adecvat şi înscrieţi codul ei (CA sau EC) în spaţiul 

din dreapta tabelului. 
Calculaţi numărul total de: 
răspunsuri CA _____  
răspunsuri EC _____ 
Numărul cel mai mare relevă prioritatea pe care o acordaţi gândirii sau simţurilor. 
Procedura de scorare 
Scorurile cele mai mari (preferinţele şi priorităţile) obţinute în baza răspunsurilor dvs. la 

afirmaţiile celor două secvenţe vă determină stilul de învăţare: 
• Dacă aveţi scorurile cele mai mari la răspunsurile de tip EA şi EC, sunteţi Activ, vă axaţi 

pe Experimentarea Activă (EA) şi Experienţa Concretă (EC); 
• Dacă aveţi cele mai mari scoruri la răspunsurile de tip OR şi EC, sunteţi Reflexiv şi vă 

focusaţi pe Observarea Reflexivă (OR) şi Experienţa concretă (EC); 
• Dacă aveţi scoririle cele mai mari la răspunsurile de tip OR şi CA, sunteţi Teoretician, vă 

axaţi pe Observarea Reflexivă (OR) şi Conceptualizarea Abstractă (CA); 
• Dacă aveţi cele mai mari scoruri la răspunsurile de tip EA şi CA, sunteţi Pragmatic, adică 

vă focusaţi pe Experimentarea Activă (EA) şi Conceptualizarea Abstractă (CA); 
Important este să ştiţi că putem învăţa prin intermediul tuturor acestor patru stiluri totuşi 

învăţăm mai bine şi mai eficient, utilizînd preponderent stilul de învăţare preferat. 

1.6. Etapele procesului de formare 

1. Conştientizarea necesităţii 
Există o serie de modalităţi prin care o organizaţie devine conştientă de necesitatea unei 

forme de formare. Dacă urmează să fie introdus un nou sistem sau o nouă procedură, dacă 
urmează să fie aplicată o nouă metodă sau atitudine, este probabil să apară necesitatea unei 
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instruiri. Alte domenii care ar duce la necesitatea unei instruiri sunt: evaluarea personalului, 
performanţele individuale sau probleme comune ce afectează atingerea standardelor, cum ar fi 
scăderea nivelului de corectitudine. 

 
2. Identificarea indiciilor 
Primul pas constă în consultarea sponsorului şi obţinerea cât mai multor detalii. O simplă 

declarare a unei "necesităţi" nu este suficientă, trebuie puse întrebări concrete pentru a stabili 
exact de ce este nevoie, cine necesită formare, pe ce perioadă, etc. E simplu dacă e nevoie de o 
formă complet nouă de formare, funcţia X este necesară, personalul nu poate îndeplini funcţia X, 
astfel ca indiciu este uşor de identificat. Formarea pentru funcţii existente care nu sunt îndeplinite 
eficient, necesită o analiză mai aprofundată. 

 
3. Analiza necesităţilor de formare 
O dată ce indiciile au fost determinate, s-a stabilit şi care sunt necesităţile în privinţa 

formării. Într-o formulare simplă, acestea ar fi: 
- Aptitudinea necesară  
- Aptitudinea existentă = Necesitatea de formare. 
Chiar dacă formarea se referă la o funcţie complet nouă. Ex. un nou sistem informatic, 

personalul ar putea avea deja anumite aptitudini, cum ar fi dactilografie, aptitudine relevantă şi 
care trebuie să fie luată în considerare. 

 
4.  Definirea obiectivelor 
De cele mai multe ori, obiectivele formării decurg în mod natural din necesitatea definită. 

Scopul este satisfacerea acelei necesităţi şi obiectivele stabilesc modul în care se va realiza acest 
lucru, ce vor fi capabili cursanţii să facă la sfârşitul formării şi la ce nivel. 

Pentru a redacta obiective de performanţă, creatorii de cursuri trebuie să înceapă cu 
următoarea propoziţie, sau o variaţie a ei: „După încheierea formării, cursanţii trebuie să poată 
să...”. Apoi trebuie enumerate obiectivele de performanţă, începând fiecare propoziţie cu un verb. 
Partea din obiectiv care începe cu verbul este componenta de performanţă. 

Putem spune că un program de formare are obiective generale şi obiective de învăţare. 
Prin formare noi facem schimbări la nivelul cunoştinţelor, a atitudinilor sau a deprinderilor. 

Obiectivele se pot adresa celor trei domenii de învăţare: 
- cognitiv (abilităţi intelectuale – înţelegerea informaţiilor, organizarea şi evaluarea ideilor, 

informaţiilor şi acţiunilor) 
- afectiv (se adresează emoţiilor provenite din experienţe de învăţare – atitudini, interese, 

valori) 
- psiho-motor (abilităţi motorii, coordonare, mişcare ) 
Prin obiectivele cognitive participanţii vor înţelege fapte, informaţii, contextual 
Prin obiectivele afective participanţii vor simţi diferit 
Prin obiectivele psiho-motorii participanţii vor învăţa să facă ceva 
Benjamin Bloom, profesor la Universitatea din Chicago, a dezvoltat între anii 1949-1953 o 

scară cu 6 trepte de învăţare, ierarhizate de la simplu la complex (de la recunoaşterea informaţiei 
până la evaluarea ei), ce poartă denumirea de Taxonomia lui Bloom. Aceasta se adresează 
domeniului cognitiv. 

Orice curs are obiective de învăţare. Acestea arată cu ce vreţi să rămână cursanţii la 
sfârşitul cursului. Încercaţi să le stabiliţi cât mai clar, pentru că ele vor trebui să fie evaluate. 

Exemple: 
La sfârşitul sesiunii/cursului participanţii: 
1. Vor crea un design pentru o sesiune de instruire de o oră 
2. Vor descrie etapele planificării strategice 
3. Vor putea să execute corect trei figuri de tango 
4. Vor identifica cât de important este “respectul” în sistemul propriu de valori 



 
 

 
20 

5. Vor lista sursele de finanţare disponibile pe piaţă în funcţie de domeniul propriu de 
interes 

 
5.  Alegerea metodelor de formare 
Obiectivele, necesităţile şi numărul de participanţi vor ajuta la alegerea celor mai eficiente 

metode de formare, iar altele pot fi satisfăcute printr-o varietate de alte mijloace: cursuri, învăţare 
asistată de calculator, învăţământ la distanţă, seminarii, sesiuni de formare. 

Costurile, disponibilitatea, constrângeri din punct de vedere al timpului disponibil, 
preferinţele sponsorilor vor reprezenta factori consideraţi în luarea deciziei. 

 
6. Decizia asupra pachetului de formare 
Următorul pas este deciderea pachetului de formare. Acesta poate fi realizat în cadrul 

organizaţiei, sau poate fi asigurat de furnizori externi. Din nou, categoria de formare, numărul 
participanţilor etc. determină modul de abordare. Formarea care este specifică organizaţiei şi care 
necesită o bună cunoaştere a proceselor interne de regulă este realizată cel mai bine în cadrul 
organizaţiei. Formarea generală, cum ar fi formarea în management sau în tehnici de training, 
poate fi asigurată de furnizori externi. Pachetul poate utiliza mai mult de o singură metodă, ex. un 
curs de formare poate fi precedat de o sesiune de învăţământ la distanţă, urmată de un curs 
practic, incluzând exerciţii şi practica pe calculator. Învăţământul la distanţă se poate baza pe 
material scris sau cursurile pot fi furnizate pe suport electronic. Trebuie avut în vedere de câte ori 
va fi utilizat pachetul de formare, întrucât e inoportună dezvoltarea unei soluţii foarte costisitoare 
care va fi prezentată o singură dată către un număr restrâns de persoane, numai dacă acea 
formare nu este vitală pentru succesul organizaţiei. 

 
7.  Designul evaluării 
Redactaţi evaluarea pentru pachetul de formare. Cerinţele unui proces de evaluare sunt: 
- O listă a cerinţelor pentru formare 
- O metodă de cunoaştere a aptitudinilor cursanţilor înainte de formare: 
- O metodă de validare a formării la încheierea acesteia: 
-O abordare pe termen lung, care să asigure aplicarea în practică a cunoştinţelor. 
Instrumentele de evaluare includ foi de reacţie, teste înainte şi după curs, foi de 

autoevaluare, evaluări ale conducerii directe asupra performanţelor sau îmbunătăţirilor. 
Conducerea directă trebuie consultată. 

 
8.Redactarea rezumatului formării/învăţământ la distanţă/materiale de formare 
Formatorul/designerul selectează conţinutul şi metodele de formare, identifică fiecare 

sesiune şi decide cea mai bună abordare. Este redactat rezumatul sesiunii şi sunt realizate copiile 
pentru participanţi (hand-out) care vor ajuta la desfăşurarea ei. Materialele de formare cum ar fi 
studii de caz, exerciţii sau activităţi trebuie decise şi redactate. Mijloacele vizuale trebuie analizate 
şi hotărâte, dacă se doreşte să fie întocmite profesional şi să răspundă cerinţelor formării. 

 
9. Implicarea conducerii directe 
Managerii din cadrul organizaţiei trebuie să fie implicaţi în toate etapele procesului, dacă se 

doreşte o formare de succes. Conducătorii direcţi sunt de regulă răspunzători de alegerea 
cursanţilor, evaluarea costurilor formării şi asistarea cursanţilor la punerea în practică a 
cunoştinţelor dobândite. Ei sunt totodată implicaţi în procesul de evaluare, întrucât sunt cei mai în 
măsură să aprecieze dacă informaţia dobândită este aplicată la locul de muncă şi dacă personalul 
care a fost instruit poate atinge standardele de performanţă. 

 
10. Pregătirile pentru desfăşurare 
Planul de formare trebuie redactat, pentru a se putea întocmi programul cursurilor, ţinând 

cont de numărul de participanţi şi de locul în care se află aceştia. Trebuie obţinute sălile de curs şi 
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verificate din punct de vedere al compatibilităţii şi disponibilităţii. Programul formatorilor trebuie 
stabilit în avans, iar materialele de formare tipărite şi distribuite. 

Suportul administrativ, ex. rezervările pentru curs, este necesar. Planificările suplimentare, 
cum ar fi numărul minim de participanţi, perioada minimă pentru confirmare/anulare trebuie decise. 

 
11. Implementarea formării 
Desfăşurarea formării, fie că e vorba de un curs asigurat intern sau extern. 
 
12. Evaluarea interimară 
In cazul oricărui program major de formare este bine să existe o metodă de revizuire a 

progreselor. Evaluări ale testelor şi foi de validare ale instruirilor anterioare trebuie examinate 
pentru a vedea dacă obiectivele formării au fost atinse. Trebuie obţinute comentarii din partea 
participanţilor şi a conducerii directe. Asiguraţi-vă că există un era de aşteptat, revizuiţi formarea, 
dar ţineţi cont ca revizuirea materialului necesită timp şi resurse suplimentare. 

 
13. Revizuirea validării formării 
Dacă instrumentele de evaluare au fost concepute o dată cu pachetul de formare, ele 

trebuie analizate pentru a estima dacă scopurile şi obiectivele au fost atinse. Acestea ar trebui să 
fie mai mult o privire fugară, informaţia este esenţială în cazul elaborării unor instruiri viitoare. 

 
14. Evaluarea pe termen mediu şi pe termen lung 
Formarea a fost mai puţin benefică dacă informaţia câştigată nu este aplicată. Aplicarea ei 

ar trebui să asigure ca atât indivizii, cât şi organizaţia lucrează eficient. Acest nivel de evaluare 
depinde în mare măsură de conducerea directă. Aceasta trebuie să cunoască rezultatele aşteptate 
în urma formării şi să fie competentă în a judeca nivelul performanţelor individuale faţă de 
standardele aprobate. 

 
Sumarizând, procesul de formare cuprinde următoarele etape: 

 Identificarea şi analiza nevoilor de formare 

 Planificarea formării 

 Organizarea formării 

 Desfăşurarea formării 

 Evaluarea formării 

 Revizuirea formării 

 
2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DE FORMARE 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional: 
După ce şi-a pregătit în mod corespunzător activităţile de formare, formatorul va trece la  

realizarea efectivă a acestora, rolurile lui esenţiale fiind de a motiva participanţii la formare şi de a 
facilita învăţarea şi aplicarea ulterioară a celor învăţate în practica profesională a participanţilor la 
formare. Ca urmare, întreaga prestaţie a formatorului (începând cu ţinuta şi comportamentul şi 
terminând cu metodele, tehnicile şi procedeele folosite) va fi centrată pe participanţii la formare şi 
va fi subordonată proceselor de învăţare desfăşurate de către aceştia. 

De asemenea, formatorul va fi capabil sa rezolve conflictele care pot apărea între 
participanţii la formare sau cu aceştia. 

Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Informarea participanţilor privind activităţile de formare. 
1.1. Participanţii la formare sunt informaţi cu privire la programul zilnic/săptămânal şi 

asupra succesiunii activităţilor. 
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1.2. Participanţii la formare sunt informaţi în legătură cu obiectivele programului de formare 
şi cu modalităţile de evaluare. 

1.3. Participanţii la formare sunt informaţi cu privire la spaţiile de învăţare şi facilităţile 
disponibile. 

1.4. Participanţii la formare sunt instruiţi cu privire la condiţiile specifice de SSM şi PSI. 
2. Motivarea participanţilor la formare 
2.1. Sarcinile concrete de lucru sunt adaptate caracteristicilor individuale ale participanţilor 

la formare. 
2.2. Sarcinile de lucru sunt clar formulate. 
2.3. Comportamentul formatorului este adaptat caracteristicilor individuale şi de grup ale 

participanţilor la formare. 
2.4. Contactul vizual al formatorului cu participanţi la formare este păstrat pe tot parcursul 

activităţilor de formare. 
2.5. Sunt încurajate iniţiativa participanţilor la formare şi exprimarea deschisă a opiniilor, 

dilemelor şi stărilor afective. 
2.6. Experienţa proprie a participanţilor este folosită în procesul de formare. 
2.7. Autoevaluarea participanţilor privind îndeplinirea sarcinilor de formare şi dezvoltarea 

competenţelor-ţintă este încurajată. 
2.8. Se acordă o atenţie specială participanţilor cu nevoie speciale şi cu dificultăţi de 

învăţare. 
3. Facilitarea activităţilor de învăţare. 
3.1. Ţinuta formatorului este adecvată situaţiilor de învăţare. 
3.2. Programul de lucru convenit este respectat, cu excepţia cazurilor de forţă majoră. 
3.3. Unităţile de formare /persoane, respectiv grupe sunt constituite în conformitate cu 

prevederile legale. 
3.4. Participanţii la formare sunt stimulaţi pentru o atitudine pro-activă pe parcursul 

desfăşurării programului de formare. 
3.5. Metodele, tehnicile şi procedeele de formare utilizate efectiv sunt adecvate condiţiilor 

concrete de desfăşurare a programului de formare. 
3.6. Metodele, tehnicile şi procedeele de formare utilizate efectiv sunt adaptate la 

caracteristicile individuale ale participanţilor la formare. 
3.7. Formatorul asigură, pe parcursul desfăşurării programului, ocazii şi timp, pentru toţi 

participanţii, pentru exersarea deprinderilor formate şi pentru aplicarea cunoştinţelor dobândite. 
3.8. Siguranţa fizică a participanţilor la formare, respectarea normelor de securitate şi 

sănătate a muncii şi de PSI sunt asigurate în timpul formării. 
3.9. Formatorul face apel, dacă este cazul, la alte persoane resursă. 
4. Rezolvarea conflictelor  
4.1. Conflictele între participanţi sunt identificate şi rezolvate cu promptitudine, urmărind 

principiul câştigului mutual. 
4.2. Rezolvarea conflictelor se face ţinând seama de caracteristicile individuale ale 

persoanelor implicate. 
4.3. Atunci când este cazul, formatorul apelează, pentru rezolvarea conflictelor, la alte 

persoane şi instituţii competente. 
5. Oferirea de feed-back participanţilor la formare 
5.1. Comportamentele care indică atingerea obiectivelor stabilite sunt identificate şi 

înregistrate. 
5.2. Participanţilor la formare li se oferă în permanenţă informaţii în legătură cu nivelul 

atingerii obiectivelor şi al formării competenţelor ţintă. 
5.3. Performanţele participanţilor la formare care indică atingerea obiectivelor stabilite sunt 

comunicate acestora. 
5.4. Participanţii la formare sunt implicaţi în oferirea de feed-back constructiv colegilor de 

formare. 
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5.5. Formatorul aplică metode şi instrumente de evaluare formativă care sunt comentate cu 
participanţii la formare. 

5.6. Feed-back-ul oferit pe parcursul formării este asociat cu stimulente pozitive şi sunt 
evitate manifestările critice directe. 

5.7. Feed-back-ul final este asociat cu recomandări cu privire la dezvoltările ulterioare ale 
participantului la programul de formare. 

 

2.1.Organizarea spațiului de lucru 

Aranjarea sălii de curs 
Tipurile de aranjamente ale sălilor de curs pot fi: 
- în formă de “U” 
- tip “Bistro” 
- în formă de “brad” 
- dreptunghi 
- tip “Amfiteatru” 
- în semicerc 
- ca la şcoală (bănci) 
 
Atunci când folosim o anumită aşezare, ar trebui să avem în vedere: 
- numărul de participanţi 
- subiectul/tema cursului care necesită o anumită aşezare (ex: curs de informatică) 
- mărimea sălii 
- posibilitatea ca participanţii să se vadă, să interacţioneze 
- comoditatea participanţilor 
- barierele fizice ce pot fi înlăturate 
 
Aşezarea în formă de “U” 
Avantaje: 
-permite o oarecare interrelaţionare între participanţi 
- permite păstrarea meselor pentru o comoditate mai mare a participanţilor 
-permite inter-relaţionarea bună a participanţilor (toată lumea vede pe toată lumea) 
- se elimină barierele fizice între trainer şi participanţi, participant-participant 
 
Dezavantaje 
- barieră fizică între participanţi şi trainer (mesele) 
- poate fi un “u” lung, ceea ce împiedică vizibilitatea şi relaţionarea bună incomodă (dacă 

nu există măsuţă la scaun) 
- participanţii sunt “expuşi” 
- nu se pretează la orice tip de curs 
 
Aşezarea tip “Bistro” (cu grupuleţe la diverse mese) 
Avantaje 
-aşezare mai informală, prietenoasă 
- permite aşezarea participanţilor pe afinităţi 
 
Dezavantaje 
- sunt grupe gata formate posibil vizibilitate redusă din anumite unghiuri 
- nu toţi participanţii se văd 
- crearea “bisericuţelor” 
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Aşezarea în formă de brad (mese puse în diagonală, de 6+8 participanţi, de o parte şi de 
alta a sălii) 

Avantaje 
-potrivită pentru grupuri numeroase 
- asigură vizibilitatea participanţilor către punctul de interes (flipchart, ecran) 
- crează un mediu mai prietenos pentru participanţi 
 
Dezavantaje 
- nu toţi participanţii se pot vedea între ei 
- crearea “bisericuţelor” 
- grupurile de la mese pot fi destul de mari – îngreunează lucrul 
 
Aşezarea tip “dreptunghi” (în jurul unei mese tip “consiliu”) 
Avantaje 
-pentru grupuri mici, de discuţii 
 
Dezavantaje 
-barieră între participanţi şi trainer 
- greu de creat interactivitatea participanţilor 
 
Verificarea echipamentelor şi a materialelor 
Ar fi de dorit ca instructorul să vină mai devreme în sala de curs şi să verifice în primul rând 

funcţionarea echipamentelor. Verificaţi şi culorile care se văd pe ecran, prin videoproiector. 
Uneori acesta modifică culorile iniţiale, şi chiar dacă pe ecranul calculatorului dvs culorile 

sunt bine alese şi se văd excelent, pe ecran se pot modifica consistent. 
Verificaţi şi dacă, câtă hârtie aveţi la flipchart, dacă markerele scriu. 
Puteţi să vă scrieţi primele foi de flipchart, preferabil înainte să sosească participanţii. 
Verificaţi dacă există tot necesarul de consumabile care vă trebuie, dacă materialele pentru 

cursanţi sunt multiplicate în numărul şi ordinea dorită. 
Faceţi ultimele retuşuri şi modificări, astfel încât, atunci când participanţii vor sosi în sală să 

fie totul gata şi să-i puteţi primi cu zâmbetul pe buze.... 

2.2.Structura conţinutului 

 
Orice curs are: introducere, cuprins şi încheiere 
Introducerea (spune-le ce le vei spune!) este partea de acomodare a participanţilor cu 

trainerul, subiectul şi grupul. De asemenea, în introducere este cuprins momentul de captare a 
audienţei şi de stabilire a credibilităţii, momentele de început. 

Acesta se recomandă a avea următoarea structură: 
-Cine sunt eu? 
-Care este subiectul meu? – reamintirea temei 
-De ce eu? – stabilirea credibilităţii trainerului, legătura lui cu subiectul 
-Ce vom face ? – scurt ghid prin subiectele ce vor fi parcurse 
-Care este beneficiul/beneficiile voastre ? – «cârligul» ce stimulează interesul participanţilor 

pentru subiect 
 
Mai departe, introducerea unui curs va putea cuprinde:  
- prezentările participanţilor; 
- aşteptările lor; 
- obiectivele cursului; 
- agenda zilei; 
- reguli de lucru etc. 
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Cuprinsul (spune-le ce le spui) va cuprinde subiectele importante, construite logic şi 

subordonate obiectivelor de învăţare şi timpului alocat 
-Asiguraţi-vă că aveţi timp în cuprins să recapitulaţi, să concluzionaţi şi să verificaţi 

înţelegerea conţinutului. 
-Creaţi elemente de legătură între subiecte, ca să nu pară « firul rupt » 
 
Încheierea (spune-le ce le-ai spus) are un rol important în orice sesiune de instruire. Ea 

trebuie să faciliteze recapitularea elementelor importante de reţinut şi ridicarea energiei 
participanţilor pentru a aplica ce au învăţat, după terminarea cursului, în activitatea lor. 

Încheierea poate cuprinde o sesiune de întrebări şi răspunsuri, evaluarea zilei/a cursului şi 
momentul de încheiere structurat astfel: 

-Ce am făcut ? – sumarul subiectelor 
-Ce am dorit să facem ? – recapitularea obiectivelor propuse 
-Apel către participanţi – motivarea cursanţilor 
-Mulţumiri 

 

2.3. Elemente de comunicare 

Procesul de comunicare 
Chiar dacă există multe definiţii ale comunicării, ar trebui să reţinem că într-un proces de 

comunicare există un emiţător care transmite o informaţie (un mesaj) codificată , un receptor care 
recepţionează mesajul şi încearcă să-l decodifice, şi un răspuns. Această circulaţie a informaţiei se 
desfăşoară printr-un canal de comunicare, într-un mediu real, supus perturbaţiilor. 

 
Există trei principii mari ale comunicării: 
1. Comunicarea umană este simbolică – comunicăm prin semne şi simboluri care trebuie 

decodificate (cuvinte, sunete, imagini, etc) 
2. Comunicarea este personală – fiecare simbol pe care îl folosim vine cu o încărcătură 

personală legată de experienţa nostră de viaţă, de mediul în care trăim, de educaţia noastră. Dăm 
o anumită semnificaţie (proprie) simbolurilor folosite 

3. Cele trei nivele ale mesajului: nivelul conţinutului (mesajul propriu zis), nivelul relaţiilor 
(relaţiile celui care trimite/primeşte mesajul faţă de ceilalţi, cei cu care intră în comunicare), nivelul 
afectivităţii (părerea mea, starea mea faţă de mesajul trimis/primit) 

Ceea ce vrea să spună acest principiu este că poţi spune acelaşi lucru în moduri diferite în 
funcţie de relaţiile fată de cel cu care comunici (prietenie, dragoste, subordonare, ură, plictiseală, 
indiferenţă, etc) şi de starea ta faţă de mesaj (îmi face plăcere, sunt agasat, sunt bucuros, sunt 
nervos, etc) Deseori neînţelegerile provin de la decodificarea greşită (importanţă sporită) a 
nivelelor superioare (afectivitatea sau relaţiile) şi la ignorarea mesajului propriu-zis. 

 
Transmiterea de informaţii 
Instructorul ar trebui să aibă grijă să transmită un mesaj clar, concis, pe înţelesul 

participanţilor şi să verifice mereu înţelegerea corectă a mesajului. 
 
Aptitudinea de a asculta 
Ascultarea este probabil cea mai importantă şi cea mai puţin practicată dintre aptitudinile 

noastre inter-personale. Nimeni nu ne învaţă să ascultăm, astfel încât trebuie să deprindem singuri 
aceasta însuşire. E un proces activ, şi nu pasiv. 

Deprinderi de ascultare eficiente: 
- Acordaţi vorbitorului întreaga atenţie şi realizaţi contactul vizual 
- Folosiţi un limbaj un limbaj corporal adecvat, staţi aplecaţi înainte pentru a dovedi 

interesul 
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- Păstraţi o gândire liberă şi evitaţi prejudecăţile 
- Concentraţi-vă asupra a ceea ce se spune în acel moment 
- Puneţi întrebări pentru a vă asigura că aţi înţeles 
- Folosiţi expresii non verbale ca “Ihî”, “da” etc. 
- Nu reacţionaţi emoţional la cuvinte sau fraze personale 
- Ignoraţi detaliile de prezentare şi încercare să vă concentraţi asupra mesajului 
- Dacă trebuie să luaţi notiţe, explicaţi de ce 
- Aşteptaţi-vă să auziţi ceva util 
 
Bariere de ascultare 
- Imposibilitatea de a auzi, poziţia pe scaun, dificultăţi de auz 
- Viteza de exprimare mare 
- Prejudecăţi în ceea ce priveşte vorbitorul, subiectul, opiniile exprimate 
- Bariere de limbaj, jargon, accent, ritmul vorbitorului 
- Lipsa de interes faţă de subiect sau tema cunoscută deja 
- Factori de mediu care distrag atenţia> prea cald, prea frig, zgomot, lipsa confortului 
- Factori interni care distrag atenţia> stări de visare, oboseală, gândire îndreptată spre 

altceva 
- Presupuneri asupra a ceea ce s-a spus 
- Te afli acolo pentru că trebuie 
- Comportamentul non-verbal al vorbitorilor 
- Dialogul mut (din capul nostru) cu vorbitorul 
- Gândurile aiurea 
 
Lista poate continua. Fie că desfăşurăm o sesiune de instruire, participăm la o întâlnire sau 

suntem doar în familie sau între prieteni, toţi vrem ca ceilalţi să asculte lucrurile importante pe care 
le avem de spus! 
 

Comunicarea non-verbală 
Comunicarea non verbală sau "limbajul trupului" contribuie într-o mare parte la modul în 

care o persoană comunică. Cuprinde următoarele: 
- Prezenţa 
Primele impresii au cel mai puternic impact. Cei care formează audienţa reacţionează la 

prezenţa fizică a vorbitorului şi această reacţie poate afecta acceptarea sau respingerea 
prezentării. Scopul ar trebui să fie o prezenţă care să degaje deschidere, atitudine prietenoasă şi 
încredere în sine. 

- Contact vizual 
Este esenţial. Stabileşte o relaţie cu audienţa. Participanţii vor reţine mai multe informaţii 

dacă sunt implicsaţi. In grupuri mai mici aceasta produce un feed back instantaneu pentru 
prezentator. Trebuie inclusă toată audienţa: nu te limita la una sau două persoane. 

- Gestica 
Include expresia facială, zâmbeşte audienţei. Utilizează gesturi naturale, deschise pentru a 

sublinia anumite lucruri, dar evită gesturi extravagante, teatrale. 
- Stilul personal 
Ţine mai mult de subconştient, dar încearcă să-l conştientizezi pe al tău. Audienţa 

întotdeauna detectează anumite ticuri, lucruri particulare, care ţin de persoana respectivă şi de 
regulă mai repede se concentrează asupra acestora decât asupra a ceea ce spune vorbitorul. 

- Ţinuta 
Aşează-te comfortabil cu picioarele fixate pe podea, puţin depărtate, cu greutatea 

distribuită în mod egal. Dacă stai aşezat, încearcă să te menţii drept dar relaxat, puţin aplecat 
înainte pentru a sublinia ceea ce spui. Dacă picioarele îţi sunt vizibile evită gesturile nervoase de 
genul schimbării dese a poziţiei picioarelor sau a bate uşor darabana cu vârful piciorului în podea. 
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3. APLICAREA METODELOR SI TEHNICILOR SPECIALE DE FORMARE 

 
Descriere 
Expertul în formare stăpâneşte nu numai metodele de bază ale formării ci un evantai 

suficient de bogat, care să-i garanteze atingerea obiectivelor formării în contexte şi situaţii foarte 
diverse. El va folosi în mod eficient şi flexibil atât învăţarea individuală cât şi metodele de grup, 
încurajând formarea echipelor de lucru. Expertul în formare va încuraja reflecţia personală a 
participanţilor la formare, auto-formarea şi dezvoltarea competenţelor de învăţare permanentă. 
Totodată, expertul în formare va dezvolta la participanţi, pe lângă competenţele specifice ocupaţiei 
respective şi competenţe transversale – cum ar fi utilizarea tehnologiei moderne de informare şi 
comunicare, utilizarea informaţiei şi exprimarea într-o limbă străină, orientarea pe piaţa muncii şi în 
societate. Totodată, rolul expertului în formare se extinde şi dincolo de situaţia de formare propriu-
zisă: el trebuie să fie şi un sfătuitor, consilier pentru participanţii la formare dar şi pentru posibilii 
candidaţi, precum şi un consultant pentru organizaţia în care lucrează , indiferent dacă aceasta 
este un furnizor de formare sau alt fel de organizaţie. 

 
Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Încurajarea reflecţiei personale şi a auto-formării 
1.1. Participanţilor la formare li se oferă în mod sistematic ocazii şi situaţii în care să 

reflecteze asupra propriei experienţei şi practici profesionale. 
1.2. Reflecţia critică a participanţilor asupra celor învăţate şi exprimarea opiniilor personale 

sunt încurajate. 
1.3. Participanţilor la formare li se oferă în mod sistematic ocazii şi situaţii în care îşi pot 

manifesta 
autonomia, prin studiu şi exerciţiu individual şi de grup auto-conduse. 
1.4. Însuşirea şi dezvoltarea limbajului de specialitate sunt încurajate. 
1.5. Metodele şi tehnicile de comunicare persuasivă sunt utilizate cu precădere. 
1.6. Cunoaşterea reciprocă a participanţilor la formare este facilitată prin utilizarea spaţiului 

de lucru şi prin metodologia folosită. 
2. Promovarea învăţării prin dinamica de grup 
2.1. Lucrul în echipă şi auto-normarea echipelor de lucru sunt încurajate. 
2.2. Metoda de grup utilizată este adecvată obiectivelor şi conţinuturilor formării. 
2.3. Formatorul încurajează şi susţine colegii de grup ai cursanţilor cu dificultăţi de învăţare 

sau în îndeplinirea sarcinilor de lucru, pentru a le acorda 
acestora sprijin în procesul de formare. 
2.4. Persoanele cu nevoi speciale sunt integrate în grupurile/echipele de lucru constituite. 
2.5. Participanţii la formare cu experienţă şi cunoştinţe peste media grupului sunt utilizaţi ca 
resurse ale formării. 
3. Lucrul în echipă cu alţi formatori şi cu persoane-resursă 
3.1. Programele şi sesiunile de formare sunt proiectate, dacă este cazul, în comun cu alţi 
formatori. 
3.2. Rolul de formator este schimbat, dacă este cazul, în cel de co-formator/co-facilitator al 

formării. 
3.3. Diferite etape ale procesului de formare sunt delegate, unor co-formatori în funcţie de 
competenţele şi performanţele acestora. 
3.4. Activitatea persoanelor-resursă este integrată în mod optim în activităţile de formare. 
3.5. Formatorul oferă, la cererea furnizorilor de formare/angajatorilor/beneficiarilor, 

consultanţă privind definirea nevoii şi cererii de formare, elaborarea programelor de formare, 
evaluarea programelor de formare, a participanţilor la formare şi a furnizorilor de formare. 

3.6. Formatorul oferă, la cererea furnizorilor de formare/angajatorilor, consultanţă privind 
 revizuirea standardelor ocupaţionale/de formare profesională şi privind elaborarea documentaţiei 
necesare autorizării programelor de formare şi certificării absolvenţilor acestor programe. 
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4. Abordarea flexibilă a situaţiilor de formare 
4.1. Procedurile de formare sunt suficient de variate pentru a face faţă nevoilor/aşteptărilor 

individuale şi de grup ale participanţilor la formare. 
4.2. Situaţiilor neaşteptate şi conflictele apărute sunt folosite în scop formativ. 
4.3. Elemente ale programului de lucru sunt negociate cu participanţii la formare, în 

vederea optimizării acestuia. 
4.4. Este încurajată învăţarea pe cale nonformală şi informală. 
4.5. Este încurajată şi controlată învăţarea din greşeli. 
4.6. Rezultatele evaluării formative sunt utilizate constructiv în procesul de formare. 
5. Dezvoltarea competenţelor transversale 
5.1. Formatorul urmăreşte în permanenţă exprimarea corectă, coerentă şi în limbaj adecvat 

din partea participanţilor la formare. 
5.2. Participanţii la formare sunt sprijiniţi în însuşirea limbajului de specialitate. 
5.3. Participanţii la formare sunt sprijiniţi în orientarea pe piaţa muncii şi în societate. 
5.4. Participanţii sunt încurajaţi pentru folosirea celor mai diversificate mijloace de informare 

şi comunicare. 
5.5. Este încurajată activitatea de grup şi în echipe de lucru. 
5.6. Participanţi şi candidaţii la programul de formare primesc, la cerere, consiliere din 

partea formatorului în privinţa programului de formare adecvat nevoilor lor specifice şi asupra 
dezvoltării profesionale ulterioare. 

5.7. Situaţiile în care este nevoie de intervenţia unui alt expert sau unei alte instituţii sunt 
identificate corect, formatorul facilitând legătura persoanei consiliate cu specialistul/instituţia 
respectiv/ă. 

 

3.1. Metode de formare 

 
O metodă este o cale de a atinge un obiectiv. 
Tehnicile descrise mai jos sunt variante de activităţi care pot fi folosite în cadrul unui proces 

de formare. Alegerea tehnicii sau combinaţiei de tehnici cu gradul cel mai mare de eficienţă 
depinde de resurse, tipul cursului, specificului grupului de participanţi şi nu în ultimul rând de 
talentul, creativitatea şi experienţa formatorului. Un aspect demn de reţinuteste faptul că cu cât 
nivelul de interactivitate al unei activităţi este mai mare, cu atât controlul pe care formatorul îl poate 
exercita este mai scăzut - deci gradul de risc este mai mare. 

 
Demonstraţia 
Presupune a spune sau arăta participanţilor cum trebuie să procedeze pentru a rezolva 

anumite sarcini foarte concrete, în aşa fel încât ei să devină capabili să aplice imediat cele 
învăţate. Dezavantajul acestei metode este că ea oferă o "reţetă" pentru îndeplinirea sarcinilor în 
care creativitatea participanţilor este redusă la minimum. 

 
Prezentarea 
Este o tehnică puţin participativă, care presupune transferul de informaţie către audienţă 

într-un format şi timp planificat dinainte. Poate fi în mică măsură interactivă dacă este urmată de o 
sesiune de întrebări şi răspunsuri. 

Este potrivită atunci când auditoriul este numeros şi timpul limitat. 
Eficienţa prezentării depinde de abilităţile prezentatorului şi de mijloacele vizuale folosite. 
Este însă limitată de cantitatea de informaţie care poate fi absorbită de un auditoriu inert.  
Cercetările arată că în cel mai bun caz 20% din informaţia prezentată va fi reţinută imediat 

după prezentare. Procentele scad însă şi mai mult dacă auditoriul nu va fi pus în situaţia de a 
repeta informaţia sau de a o pune în practică. Pentru a avea eficienţă maximă, o prezentare nu 
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trebuie să depăşească 30 - 40 minute şi nu trebuie să aducă în discuţie mai mult de trei idei/ 
concepte noi. 

 
Citirea de materiale (lectura) 
Presupune furnizarea de texte/ materiale scrise atent alese, cu un grad mare de relevanţă 

pentru subiectul studiat, pe care participanţii sunt rugaţi să le citească şi să le comenteze în grup. 
Este o bună tehnică de "rupere de ritm" în timpul unei prezentări şi poate fi eficientă pentru fixarea 
informaţiei. Succesul acestei tehnici depinde de atenţia cu care sunt selectate materialele şi de 
modul în care este condusă sesiunea de comentarii. 

 
Prezentare de materiale video 
Avantajul acestei metode faţă de precedentele rezidă în puterea sporită pe care imaginea o 

are în raport cu cuvântul scris sau rostit. Este esenţial ca sesiunile de prezentare de materiale 
video să fie scurte şi urmate de sesiuni de discuţie/ comentare dirijate de către formator. Tehnica 
este utilă atunci când situaţiile filmate ar fi imposibil de reprodus prin alte tehnici şi/ sau atunci când 
resursele sunt limitate (timp, formatori etc). Ca şi în cazul metodei anterioare, alegerea materialelor 
şi modul în care este condusă sesiunea de discuţii sunt elemente foarte importante. 

O variantă foarte interesantă este cea în care materialul filmat prezentat reprezintă chiar 
performanţele grupului de participanţi - spre exemplu, într-o sesiune de dezvoltare a abilităţilor de 
prezentare, filmarea şi prezentarea ulterioară a exerciţiilor de prezentare a participanţilor urmate 
de sesiuni de feedback. 

 
Tehnici multimedia 
Reprezintă rezultatul combinării unei multitudini de tehnici audio, video, text, grafice, 

fotografie, animaţie etc. :n general acestea sunt combinate pentru a rezulta un program interactiv 
de formare lansat pe un computer. Avantajul este că viteza de derulare a programului poate fi 
adaptată la nevoile fiecărui participant. Dezavantajul este că nu oferă şansa interacţiunii 
interpersonale, iar flexibilitatea sa este redusă. Un alt dezavantaj important este gradul mare de 
dificultate al realizării unui asemenea program, precum şi faptul că implică resurse în general 
costisitoare. 

 
Discuţia de grup 
Este o formă de prezentare mai puţin formală, care poate fi folosită cu grupuri de cca. 20 

participanţi. Ea presupune timpi alocaţi intervenţiei participanţilor (comentarii, întrebări, răspunsuri, 
prezentarea experienţelor personale etc.), trebuie să fie flexibil planificată astfel încât aceste 
intervenţii să nu afecteze materialul prezentat. :n această formă, este de aşteptat ca informaţia 
reţinută să fie mai multă decât în cazul prezentării simple, însă există riscul monopolizării timpilor 
de discuţie de către un număr redus de participanţi mai îndrăzneţi. 

Obiectivele discuţiei sunt : 
- implicarea activă a audienţei 
- oferirea prilejului pentru schimb de experienţă 
- facilitarea prezentării mai multor puncte de vedere 
- dezvoltarea abilităţilor de autoexprimare 
Rolul formatorului, pe lângă acela de a prezenta noţiuni teoretice noi, este cel de a facilita 

discuţia în sensul de a implica pe cât posibil toţi participanţii în discuţie, de a nu permite devierea 
de la subiect, de a trage concluzii atunci când este cazul. 

Pentru a face faţă acestor cerinţe, formatorul trebuie: 
- să stimuleze discuţia prin punerea de întrebări deschise 
- să ceară contribuţii de la participanţii mai retraşi 
- să verifice înţelegerea prin întrebări de verificare şi clarificatoare 
- să adopte o atitudine deschisă, non- evaluativă 
- să prevină dominarea discuţiei de către un număr redus de participanţi 
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- să nu domine grupul - să nu controleze discuţia> rolul său este mai degrabă acela de a 
ajuta grupul să ajungă la o concluzie decât să o impună pe a sa. 

- Să nu permită devieri de la subiect 
 
Discuţia pe grupuri mici 
Împărţiţi participanţii în grupe de 4-5 cursanţi pentru a-şi împărtăşi experienţa sau pentru a 

lucra împreună. Folosiţi această metodă când aveţi timp să procesaţi şi răspunsurile fiecărei grupe 
în parte. Aceasta este o metodă eficientă de a obţine participarea tuturor. 

 
Parteneri de invăţătură 
Daţi prilejul fiecărui participant să lucreze pe anumite subiecte sau să discute despre 

întrebări cheie cu participantul de lângă el. Folosiţi această metodă atunci când vreţi să implicaţi pe 
toată lumea dar nu aveţi timp pentru discuţii în grupuri mici. Perechea este o bună configuraţie de 
grup pentru a dezvolta relaţii interumane sau pentru subiecte ce nu se pretează la grupuri. 

 
Cartonaşe cu răspunsuri 
Impărţiţi cartonaşe şi cereţi răspunsuri anonime la întrebările dvs. Folosiţi cartonaşele cu 

răspunsuri ca să economisiţi timp sau ca să uşuraţi comunicarea cu persoanele ce se simt 
"ameninţate" de un răspuns în public. Veţi mai avea avantajul şi că veţi avea opiniile tuturor scrise, 
într-un timp scurt. 

 
De jur împrejur 
Obţineţi un răspuns scurt de la fiecare participant. Folosiţi această metodă atunci când 

doriţi să obţineţi o participare mare, imediat. Afirmaţiile de genul "un lucru care face un manager 
eficient…" pot fi folosite pentru a obţine răspunsuri immediate de la toată lumea. 

Invitaţi participanţii să spună "pas" atunci când nu au răspunsul pregătit. Evitaţi repetarea, 
dacă vreţi, rugând fiecare participant să aibă o nouă contribuţie la acest proces. 

 
Tribuna vorbitorilor 
Invitaţi un număr mic de participanţi să-şi prezinte punctele de vedere în faţa sălii. Rugaţi 

câţiva participanţi să comenteze de la locurile lor. Folosiţi aceste "tribune" când timpul permite să 
insistaţi pe o anumită problemă ridicată ulterior. 

 
Acvariul (fish bowl) 
Rugaţi o parte a participanţilor să formeze un cerc de discuţii şi aşezaţi participanţii rămaşi 

de jur împrejurul lor, formând un cerc de ascultători. Când discuţiile (simulările) grupului din centru 
s-au terminat, invitaţi pe rând ascultătorii să-şi spună părerea. În acest timp, cei din mijloc nu au 
dreptul la replică. Ei vor putea să răspundă la comentariile ascultătorilor numai după ce aceştia şi-
au spus părerile. Aceasta este o metodă consumatoare de timp dar cea mai bună metodă de a 
combina calităţile discuţiilor de grup cu cele în grupuri mici. 

 
Studiul de caz 
Un studiu de caz este descrierea în detaliu a unei situaţii pe care grupul trebuie să o 

analizeze pentru a descoperi problema şi a găsi soluţii. Riscul folosirii studiului de caz este ca 
situaţia descrisă să fie percepută de către participanţi ca fiind nerelevantă pentru nevoile/ 
interesele lor şi astfel analiza ei să fie făcută superficial, fără implicare. Rolul formatorului, pe lângă 
acela de a concepe studiul de caz, este de a teoretiza rezultatele analizei cazului în aşa fel încât 
participanţii să simtă valoarea contribuţiei lor şi să recunoască valoarea acestui efort pentru 
atingerea obiectivelor de învăţare. 

 
Jocul de rol 
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In jocul de rol participanţii sunt implicaţi direct în rezolvarea unei situaţii fiind puşi în postura 
de a-şi asuma rolurile personajelor implicate. Situaţia descrisă trebuie să stimuleze interacţiunea 
dintre participanţi/ grupuri. Este o bună metodă prin care participanţii pot fi puşi în situaţia de a 
pune în practică elemente teoretice în situaţii cât mai apropiate de cele normale. O extensie a 
tehnicii este aceea a "schimbului de rol" în cadrul căreia, participanţii trec succesiv prin mai multe 
roluri familiarizându-se astfel cu diversele perspective prin care situaţia poate fi abordată. 

Jocul de rol dă ocazia participanţilor să analizeze comportamente şi să primească feedback 
specific. Riscurile sunt legate de neasumarea rolurilor sau, dimpotrivă, de asumarea lor exagerată. 

 
Simularea 
Combină studiul de caz cu jocul de rol în scopul de a reproduce cât mai fidel posibil o 

situaţie reală. Scopul este facilitarea transferului în practică a cunoştinţelor teoretice, în cadrul unui 
mediu care deşi reproduce condiţiile reale rămâne, totuşi un mediu protejat. 

 
Exerciţiul de grup mic 
În cadrul grupurilor mici participanţii sunt puşi să analizeze probleme şi să dezvolte soluţii 

lucrând ca şi echipă. Scopul este dezvoltarea abilităţilor de lucru în echipă şi înţelegerea 
mecanismelor de funcţionare ale grupurilor de lucru. 

 

3.2.  Materiale de formare 

Suportul de curs 
Acesta este suportul teoretic care sprijină cursul dvs. El trebuie să conţină nici prea multă, 

nici prea puţină informaţie, astfel încât să lămurească şi să fixeze conţinutul şi să ofere 
posibilitatea cursantului de a căpăta gust pentru studiu individual. 

Trebuie avut grijă ca materialul să fie conceput unitar, într-un limbaj accesibil, fără greşeli 
de ortografie sau tehnoredactare 

 
Materiale pentru participanţi 
Materialele pentru participanţi conţin exerciţiile pe care le daţi participanţilor, fişe de lucru, 

tabele, grafice sau alte tipuri de materiale pe care le daţi în timpul cursului, pentru a exemplifica 
mai bine un anume subiect. 

 
Mijloace vizuale ajutătoare 
Slide-urile printate se pot da participanţilor pentru a-şi lua notiţe în timpul expunerii Dvs. 
Trebuie însă să aveţi în vedere folosirea literelor suficient de mari şi lizibile, astfel încât să 

se poată citi slide-urile şi reduse ca dimensiune (ex: 3 pe o pagină) 
 
Flipcharts/whiteboards 
- Intocmiţi înainte diagramele etc în creion, apoi în marker 
- Mişcaţi-vă în timp ce scrieţi, dar aveţi grijă să nu vă adresaţi tablei 
- Utilizaţi culori tari, închise, care pot fi citite de departe (negru, albastru, verde) 
- Poziţionaţi flipchart-ul la înălţimea potrivită Dvs 
 
Video prezentări 
Mijloace moderne de prezentare care ofera posibilitate de a pregati din timp informatia si a 

o refolosi la nevoie 
- Este nevoie de computer si dotarea specifica a salii 
- Metoda are impact doar daca stiţi să folosiţi "tehnologia" foarte bine. 
 
Folosirea slide-urilor 
- Fundalul folosit să faciliteze, nu să îngreuneze cititul 
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- Nu puneţi multă informaţie pe un slide (6 rânduri max) 
- Folosiţi litere uşor lizibile (gen Arial), mari (blocul de text nu mai mic de 24) 
- Nu folosiţi mai mult de 2 culori 
- Folosiţi cu măsură animaţia, astfel încât să nu distragă atenţia de la subiectul discutat 
- Asiguraţi coerenţa stilului în slide-uri (aceeaşi mărime, formă, poziţie şi culoare pentru 

titluri, aceleaşi caractere pentru text, acelaşi tip de subliniere) 
- Când trebuie să puneţi pe un slide un text mai mare, evidenţiaţi cuvintele cheie importante 
- Nu uitaţi că scopul slide-urilor este să fixeze informaţia, să prezinte elementele 

importante, nu să fie o “carte” după care să citiţi 
- Folosiţi grafice, scheme, fotografii pentru dinamizarea prezentării 
 
Designul de curs 
Un curs este conceput ţinând seama de două aspecte majore : 
Macrostructura 
- Conţinutul cu capitolele importante (structura) 
-Fluxul cursului (modul în care sunt legate capitolele) 
Microstructura 
-Metodele ce vor fi folosite 
- Resursele necesare 
- Timpul pentru fiecare parte, pauze 
- Materialele scrise 
- Punctele cheie de învăţare pentru fiecare sesiune (obiectivele de învăţare) 
 
Un design de curs reprezintă planul unui curs, scenariul trainerului. Acesta nu trebuie 

confundat cu agenda cursului, care este de folos participanţilor şi conţine indicii de tematică şi 
repere orare (sesiuni de instruire, pauze) 

Designul unui curs se poate modifica pe parcurs, în timpul desfăşurării cursului, datorită 
unor elemente variabile care pot interveni (mai puţini sau mai mulţi participanţi, interes mai mic sau 
mai mare într-un anumit subiect, nevoi noi de instruire ale participanţilor, managementul timpului, 
etc) 

 

 
4. EVALUAREA PARTICIPANTILOR LA FORMARE 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional: 
Evaluarea are drept scop verificarea atingerii ţintelor propuse prin programul de formare. 

Evaluarea se referă, în primul rând, la competenţele ţintă - dacă participanţii la formare au 
dobândit,. prin parcurgerea programului, cunoştinţele, deprinderile, atitudinile şi comportamentele 
profesionale necesare, aşa cum au fost ele stabilite în obiectivele formării. 

Totodată, evaluarea participanţilor la formare va cuprinde şi o apreciere a potenţialului de 
dezvoltare profesională ulterioară şi a altor efecte ale formării (cunoştinţe, deprinderi, atitudini şi 
competenţe suplimentare). Evaluarea poate fi formativă când se efectuează pe parcursul 
programului de formare şi are drept scop: 

- evidenţierea atingerii obiectivelor stabilite, a barierelor în calea formării şi înlăturarea 
acestora, 

- adaptarea pe parcurs a programului în vederea atingerii rezultatelor dorite ale învăţării 
Evaluarea mai poate fi sumativă, când se realizează la finalul programului sau a modulului 

de formare şi are drept scop evidenţierea atingerii obiectivelor programului şi acordarea unei 
recunoaşteri formale a dobândirii cunoştinţelor, deprinderilor şi/sau competenţelor-ţintă ale 
programului. 

Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Aplicarea probelor şi instrumentelor de evaluare 
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1.1. Evaluarea de parcurs a participanţilor la formare este realizată cu metodele şi 
instrumentele recomandate în programul de formare. 

1.2. Comportamentele esenţiale care indică atingerea obiectivelor stabilite sunt identificate 
în conduita participantului la formare. 

1.3. Participanţii la evaluare sunt informaţi, la începutul fiecărei probe, în legătură cu modul 
în care se va desfăşura proba de evaluare respectivă. 

1.4. Asistenţa privind utilizarea instrumentelor de evaluare este acordată participanţilor pe 
tot parcursul probei de evaluare. 

1.5. Participanţii la formare sunt informaţi cu privire la probele de evaluare utilizate pe 
parcursul şi la finalul programului de formare. 

1.6. Probele de evaluare sunt aplicate ţinând cont de principiile generale ale evaluării. 
1.7. Probele de evaluare sunt aplicate ţinând cont de caracteristicile individuale ale 

participanţilor la formare. 
1.8. Participanţii la formare primesc feed-back constructiv din partea formatorului privind 

rezultatele evaluării în raport cu obiectivele formării. 
1.9. Formatorul elaborează şi aplică instrumente de evaluare formativă care sunt 

discutate/negociate cu participanţii la formare. 
2. Organizarea sesiunilor de evaluare 
2.1. Sesiunile de evaluare sunt organizate în conformitate cu prevederile legale. 
2.2. Sesiunile de evaluare sunt organizate în conformitate cu politicile proprii ale instituţiei 

de formare. 
2.3. Instrumentele de evaluare utilizate sunt pre-testate. 
2.4. Instrumentele de evaluare utilizate sunt adaptate la cerinţele participanţilor cu nevoi 

speciale. 
3. Înregistrarea rezultatelor evaluării şi elaborarea raportului privind 

programul/activitatea de formare. 
3.1. Înregistrarea rezultatelor evaluării se face în formatul agreat de furnizorul de formare şi 

cu respectarea prevederilor legale, atunci când este cazul. 
3.2. Fişele şi registrele de evaluare sunt completate în conformitate cu legislaţia în vigoare. 
3.3. Raportul de evaluare are forma şi conţinutul prevăzute de legislaţia în vigoare şi este în 

concordanţă cu cerinţele furnizorului de formare/angajatorului. 
3.4. Raportul de evaluare este în concordanţă cu politicile şi cerinţele furnizorului de 

formare/angajatorului. 
 

4.1.Evaluarea formării 

 
Este cunoscut şi a rămas valabil şi astăzi modelul de evaluare a instruirii pe patru 

nivele(1959), de către Donald Kirkpatrick, profesor la Universitatea din Wisconsin: 
1. Reacţia 
2. Procesul de învăţare 
3. Comportamentul 
4. Rezultatele 
Ca să vă evaluaţi un curs de instruire aveţi nevoie de un sistem simplu şi practic, pe care 

să-l înţelegeţi şi să-l aplicaţi. 
 
Nivelul 1: Reacţia 
Reacţia măsoară ce au simţit participanţii în legătură cu anumite aspecte ale cursului: 

conţinut, trainer, agendă, organizare, etc. Un motiv de a măsura reacţia este de a vă asigura că 
participanţii sunt motivaţi şi interesaţi în a învăţa. Dacă nu le place un program, există puţine şanse 
să depună un efort în a învăţa. 
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Deoarece reacţia este uşor de măsurat, aproape toată lumea o face. Pentru a o măsura 
efectiv, faceţi următoarele : 

- Determinaţi ce vreţi să aflaţi 
Folosiţi un chestionar obişnuit 
- Creaţi astfel chestionarul astfel încât rezultatele să poate fi cuantificate 
- Obţineţi răspunsuri sincere prin chestionare anonime 
- Permiteţi cursanţilor să adauge comentarii 
Dintr-o analiză a reacţiilor puteţi deduce cât de bine este un program acceptat. Obţineţi şi 

informaţii de cum puteţi îmbunătăţi un program viitor. 
 
Nivelul 2: Procesul de învăţare 
Procesul de învăţare este măsura în care cunoştinţele sunt assimilate, abilităţile 

îmbunătăţite şi atitudinile schimbate în timpul trainingului. 
Iată câteva sugestii pentru a măsura procesul de învăţare: 
- Folosiţi un sistem “înainte-după” astfel încât învăţarea să poată fi asociată în mod direct 

programului de training 
- Învăţarea ar trebui măsurată pe baza obiectivelor 
- Acolo unde este posibil, folosiţi un grup de control pe care să-l comparaţi cu cel care a 

primit training 
În timpul trainingului se pot construe situaţii “înainte şi după” în care participanţii să 

demonstreze ce au asimilat. 
Nivelul 3: Comportamentul 
Comportamentul, sau transferul instruirii, este măsura în care participanţii îşi schimbă 

comportamentul la locul de muncă datorită trainingului. 
Dacă oamenii îşi vor schimba comportamentul la locul de muncă, ar trebui să existe 

următoarele cerinţe: 
- Să dorească să-şi îmbunătăţească performanţele 
- Să-şi recunoască punctele slabe 
- Să lucreze într-un climat permisiv 
- Să fie ajutaţi de persoane interesate şi cu abilităţi 
- Să aibă oportunităţi să încerce idei noi 
Evaluarea comportamentului se face mult mai greu, pentru că cere o abordare ştiinţifică şi 

luarea în considerare a mai multor factori. Următorul ghid vă poate fi de folos: 
- Faceţi o evaluare sistematică a performanţei la locul de muncă înainte şi după. 
- În evaluare ar trebui incluşi: participanţii, şefii lor, subordonaţi, colegi, etc 
- Faceţi o evaluare la trei luni după training, ca participanţii să aibă timp să aplice ceea ce 

au învăţat 
 
Nivelul 4: Rezultatele 
Acesta este măsura rezultatelor finale care se obţin datorită trainingului: productivitate 

maimare, costuri scăzute, calitate îmbunătăţită, vizibilitate mai mare, etc Obiectivele programelor 
de training pot fi enunţate sub forma de rezultate dorite. 

Unele programe de training sunt foarte uşor de măsurat în termini de rezultate. Exemplu: 
curs pentru dactilografe: se măsoară în număr de cuvinte pe minut, înainte şi după training.  

Dar nu toate programele sunt aşa. Gradul de complexitate creşte de la nivelul 1 al evaluării 
instruirii la nivelul 4. 

Fiecare metodă de evaluare are drept scop: 
- Să se decidă dacă se va continua sau nu un program de training 
- Să se îmbunătăţească viitoarele programe 
- Să validaţi existenţa Dvs ca trainer profesionist (department de training) 
- Să se identifice noi nevoi de instruire 
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4.2. Feedback-ul 

 
Feedback-ul este un instrument de motivare şi corectare. 
 
Feedback-ul este personal 
NU folosiţi construcţii impersonale: 
- este păcat că...  
- este groaznic că....  
- este minunat că...  
- trebuie 

 
Folosiţi verbe active: 
- am fost iritat atunci când... 
- mă simt furioasă atunci când... 
- sunt bucuros deoarece... 
- mi-a plăcut 
 
Feedback-ul este specific 
NU folosiţi generalităţi: 
- se zice că...  
- toată lumea...  
- cineva... 
- noi toţi... 
- unii... 
DA: 
- am văzut că ştii să foloseşti corect echipamentul X 
- apeciez că ai făcut un raport concis  
 

 
Feedback-ul se dă la momentul la care s-a întâmplat 
NU folosiţi: 
- întotdeauna...  
- niciodată... 
- uneori... 
 
DA: 
- menţionează exact momentul  
 
Este asumat 
NU emiteţi judecăţi de valoare 
 
DA: 
Exprimaţi senzaţii, sentimente. 
 
Exemple: 
Mi-a fost de mare folos că mi-ai adus raportul când ţi l-am cerut şi dacă era mai concis aş fi 

câştigat timp şi aş fi putut lua decizia la timp 
Apreciez că eşti atât de matinală în fiecare zi şi mi-ai fi de mare folos dacă înainte să faci 

cafeaua şi să vorbeşti cu colegii, mi-ai aduce corespondenţa 
 
Recepţionarea feedback-ului 
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Când suntem la capãtul receptor al procesului de feedback ne putem ajuta pe noi înşine 
încurajîndu-l pe emitent sã-şi foloseascã aptitudinile descrise mai sus. 

Ne putem ajuta singuri folosind cât mai bine procesul de feedback prin: 
- Ascultare 
Recepţionarea unui feedback poate fi neplãcutã, dar acesta nu constituie un dezavantaj în 

comparaţie cu faptul de a nu şti ceea ce alţii gândesc sau simt în legãturã cu tine. Oamenii au 
pãreri despre tine şi percepţii ale comportamentului tãu şi poate fi util sã fii conştient de ele. Altfel, 
este important sã ţii minte cã eşti îndreptãţit sã ai propria ta pãrere şi cã poţi alege sã ignori 
informaţii cu o semnificaţie minorã, irelevante sau referitoare la un comportament pe care doreşti 
sã-l menţii din alte motive. 

- Fii sigur cã înţelegi 
Fii sigur, înainte sã rãspunzi, cã ai înţeles ceea ce ţi s-a spus. Dacã tragi pripit concluzii, 

devii defensiv sau treci la atac, poţi împiedica oamenii sã-ti ofere feedback sau nu-l mai poţi 
valorifica. Verificã dacã ai înţeles feedback-ul care ţi-a fost transmis: o metodã bunã ar fi aceea de 
a parafraza sau repeta emitentului ceea ce ţi s-a spus. 

- Verificã împreunã cu ceilalţi 
Dacã te bazezi pe o singurã sursã de informaţii poţi ajunge la o concluzie particularã 

despre care sã crezi cã este împãrtãşitã de toatã lumea. Verificând un feedback împreunã cu alţii, 
poţi observa dacã aceştia împărtăşesc acelaşi punct de vedere. 

- Cere sã primeşti feedback 
Nu ezita să ceri feedback asupra comportamentului tău atunci când persoanele din jurul tău 

nu o fac benevol. Uneori cei din jur evită să dea feedback din dorinţa de a te “proteja” sau pur şi 
simplu din delăsare... 

- Nu-l irosi 
Avem cu totii nevoie sã ştim care sunt efectele comportamentului nostru asupra celor din 

jur. Este un instrument foarte valoros pentru dezvoltarea personală, pentru adaptarea la cerinţele 
grupurilor din care facem parte. De aceea, el trebuie primit aşa cum primim un cadou. Nu uita să 
mulţumeşti pentru feedback-ul primit. 

 

4.3. Organizarea şi desfăşurarea examenului de absolvire şi modalităţile de eliberare, 
gestionare şi arhivare a certificatelor de calificare şi de absolvire 

 
Procedurile de organizare şi desfăşurare a examenului de absolvire a programelor de 

formare profesională a adulţilor din România precum şi modalităţile de eliberare, gestionare şi 
arhivare a certificatelor de calificare şi de absolvire cu recunoaştere naţională sunt cuprinse în 
Metodologia de certificare a formării profesionale a adulţilor, denumită în continuare 
metodologie, aprobată prin OMMMSSF Nr.  501/8.10.2003 MMSSF și OMECT Nr. 
5253/16.10.2003. 

Astfel, furnizorul de formare profesională eliberează persoanei care a promovat examenul de 
absolvire a unui program de formare profesională următorul tip de certificat, după caz: 

a) certificat de calificare profesională pentru programele de calificare sau recalificare; 
b) certificat de absolvire pentru programele de iniţiere, perfecţionare, specializare, precum şi 

la absolvirea fiecărui modul, în cazul programelor de formare profesională structurate pe module. 
Certificatele de calificare profesională sau de absolvire cu recunoaştere naţională se 

eliberează însoţite de o anexă denumită "Supliment descriptiv al certificatului", în care se 
precizează competenţele profesionale dobândite. 

La examenul de absolvire se pot înscrie, pe baza unei cereri, participanţii care au parcurs 
tematica programului de formare profesională. 

În cazul programelor de calificare sau de recalificare este necesar ca participanţii care se 
înscriu la examenul de absolvire să fi promovat fiecare disciplină sau modul. 
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Examenul de absolvire se susţine în faţa unei comisii de examinare constituite din 3 
persoane, dintre care, 2/3 sunt specialişti din afara furnizorilor de formare profesională şi 1/3 
reprezintă furnizorul de formare profesională care a organizat programul de formare profesională. 

La examenul de absolvire pot asista ca observatori şi reprezentanţi ai agenţilor economici. 
 
Organizarea examenului de absolvire 
Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare profesională sub coordonarea 

comisiei de autorizare judeţene sau a municipiului Bucureşti. 
Comisia de examinare organizează şi efectuează examinarea şi notarea participanţilor la 

examenul de absolvire şi are următoarele atribuţii: 
a) verifică condiţiile tehnice de desfăşurare a examenului de absolvire şi, în cazul în care 

constată că acestea nu sunt corespunzătoare, decide amânarea examenului până la remedierea 
situaţiei; 

b) aprobă graficul de desfăşurare a examenului de absolvire şi îl afişează cu cel puţin 24 de 
ore înainte de începerea acestuia; 

c) stabileşte modalitatea de desfăşurare a probei teoretice, scris şi/sau oral; 
d) stabileşte subiectele pentru probele examenului de absolvire, pe baza variantelor de 

subiecte propuse de furnizorul de formare, pe care le verifică să acopere conţinutul integral al 
programului de formare profesională; 

e) stabileşte durata probei practice în funcţie de specificul acesteia, fără însă să depăşească 
3 ore; 

f) afişează rezultatele examenului de absolvire; 
g) întocmeşte şi păstrează, pe toată durata desfăşurării examenului de absolvire, 

documentaţia aferentă acestuia, pe care în final o predă sub semnătură furnizorului de formare 
profesională; 

h) întocmeşte procesul-verbal cu privire la modul de organizare şi desfăşurare a examenului 
de absolvire, conform modelului prezentat în anexa nr. 1 la prezenta metodologie, pe care îl 
înaintează comisiei de autorizare. 

 
Furnizorul de formare profesională are următoarele obligaţii pentru organizarea examenului 

de absolvire: 
a) pune la dispoziţie comisiei de examinare lista persoanelor înscrise la examenul de 

absolvire, în ordine alfabetică, şi documentele care atestă parcurgerea programului de către 
acestea, inclusiv pentru cei care au absolvit cursul în alte serii sau la alţi furnizori de formare; 

b) pregăteşte şi pune la dispoziţie comisiei de examinare minimum 5 variante de subiecte 
pentru fiecare dintre probele examenului de absolvire, acoperind integral conţinutul programului, 
conform metodologiei programului de formare profesională; 

c) pregăteşte şi pune la dispoziţie comisiei de examinare documentaţia tehnică, sălile, 
aparatele, instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfăşurării probelor de 
examen, în condiţii corespunzătoare; 

d) încheie protocol de colaborare cu agenţii economici, dacă proba practică se desfăşoară în 
spaţii aparţinând acestora; 

e) asigură respectarea normelor de igienă şi securitatea muncii pe perioada desfăşurării 
probei practice; 

f) primeşte documentaţia examenului de absolvire la finalizarea acestuia şi asigură păstrarea 
ei pentru o perioadă de 5 ani. 

 
Desfăşurarea examenului de absolvire 
Examenul de absolvire pentru programele de calificare şi recalificare constă într-o probă 

teoretică şi o probă practică. 
Modalitatea de susţinere a probei teoretice şi a celei practice se stabileşte prin programul de 

formare profesională şi este: 
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a) la proba practică: lucrare practică; 
b) la proba teoretică: lucrare scrisă şi/sau examinare orală. 
Probele examenului de absolvire pentru programele de iniţiere, de perfecţionare sau de 

specializare se stabilesc de către furnizorul de formare profesională prin programul de formare 
profesională. 

 
Aprecierea rezultatelor la probele examenului de absolvire se face prin note de la 1 la 10. 
Pentru fiecare probă notarea se face independent de cei 2 membri ai comisiei de examinare, 

cu excepţia preşedintelui, notele fiind consemnate în foaia de notare. Nota finală reprezintă media 
aritmetică a notelor acordate şi este consemnată în catalogul de examen, care se completează în 
dublu exemplar.  

Între notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferenţe mai mari de un 
punct, cazurile contrare fiind mediate de preşedintele comisiei de examinare, hotărârea sa fiind 
definitivă. 

Lucrarea practică pentru programele de calificare/recalificare constă în executarea unei 
lucrări de specialitate, urmată de prezentarea şi argumentarea operaţiilor efectuate. Comisia de 
examinare stabileşte pentru fiecare participant, dintre temele anunţate, lucrarea de specialitate pe 
care acesta urmează să o realizeze individual. În cazul în care programul de formare profesională 
prevede realizarea unui proiect, lucrarea practică se alege de comisia de examinare din tematica 
proiectului. 

Lucrarea se realizează în faţa comisiei de examinare şi se desfăşoară în condiţii cât mai 
apropiate de condiţiile reale de muncă, de regulă în aceleaşi spaţii în care s-a desfăşurat şi 
pregătirea practică. Prezentarea şi argumentarea lucrării practice nu pot depăşi 20 de minute. 

Nota finală se stabileşte ca medie aritmetică a notelor acordate în foaia de notare de către 
cei doi membri ai comisiei de examinare, cu excepţia preşedintelui, şi se consemnează în 
catalogul cu rezultatele examenului. 

Nota minimă de promovare a probei practice este 6 (şase). 
Nota de la proba practică nu poate fi contestată. 
Lucrarea scrisă durează maximum două ore şi are la bază tematica parcursă în cadrul 

programei de pregătire. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe 
întrebări tip grilă. Comisia de examinare asigură confidenţialitatea subiectului până la comunicarea 
sa participanţilor la examenul de absolvire. 

La comunicarea subiectului se precizează timpul acordat pentru realizare şi baremul de 
notare. 

Lucrările scrise se realizează sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de examinare, 
utilizându-se hârtie ştampilată de către furnizorul de formare profesională şi semnată de 
preşedintele comisiei de examinare. La finalizare lucrările sigilate se predau preşedintelui comisiei 
de examinare, pe bază de semnătură în tabelul nominal de predare a lucrărilor scrise cu 
precizarea numărului de pagini. 

Lucrările sigilate se numerotează şi se transmit celor doi membri ai comisiei de examinare, 
desemnaţi să realizeze corectarea lor. Aceştia le verifică şi le notează independent, respectând 
baremul de notare pentru fiecare punct sau subpunct al lucrării ori utilizând grila de corectare. 

Nota finală pentru proba scrisă este consemnată pe lucrare şi în catalogul cu rezultatele 
examenului, după desigilarea lucrărilor. 

Nota minimă pentru promovarea probei scrise este 5 (cinci). 
Contestaţiile la proba scrisă se depun în termen de 24 de ore după afişarea rezultatelor 

obţinute, rezolvarea lor fiind de competenţa comisiei de examinare. În cazul în care este necesară 
recorectarea, aceasta se va efectua de către preşedintele comisiei de examinare. 

Proba orală se susţine în faţa comisiei de examinare, pe baza biletelor de examen ce conţin 
2-3 întrebări din tematica prevăzută în programa de pregătire. 

Nota minimă de promovare la proba orală este 5 (cinci). 
Nota de la proba orală nu poate fi contestată. 
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În cazul în care programul de formare profesională prevede realizarea unui proiect, acesta 
se execută pe parcursul programului de formare profesională sub coordonarea unui îndrumător de 
proiect, iar susţinerea sa înlocuieşte proba orală a examenului de absolvire. 

Proiectul este pus la dispoziţie comisiei de examinare cu cel puţin 24 de ore înainte de 
începerea examenului de absolvire. 

Proiectul este susţinut de participantul la examenul de absolvire într-un interval de timp de 
15-20 de minute, în faţa membrilor comisiei de examinare, care pot adresa întrebări. 

Comisia de examinare consultă referatul îndrumătorului de proiect, nota acordată de acesta 
având caracter orientativ în aprecierea proiectului. 

Nota minimă de promovare a acestei probe este 6 (şase). 
Nota acordată la susţinerea proiectului nu poate fi contestată. 
Media finală la examenul de absolvire o constituie media aritmetică a notelor obţinute la cele 

două probe de examen, calculată cu două zecimale, fără rotunjire. 
După terminarea ultimei probe a examenului de absolvire, comisia de examinare încheie, în 

termen de 48 de ore, un proces-verbal redactat conform modelului prezentat. 
Procesul-verbal se întocmeşte în două exemplare: un exemplar rămâne la furnizorul de 

formare profesională şi unul se predă la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, având 
anexat un exemplar al catalogului de examen. 

După încheierea examenului de absolvire se comunică rezultatele finale ale acestuia, prin 
afişarea listelor nominale care cuprind: numele şi prenumele persoanelor înscrise la examenul de 
absolvire, notele finale obţinute la fiecare probă a examenului de absolvire, media finală şi 
rezultatul final, respectiv "promovat" sau "nepromovat". 

Lucrările scrise se păstrează în arhiva furnizorului de formare profesională timp de 12 luni. 
În cazul participării persoanelor cu nevoi speciale la examenele de absolvire, comisia de 

examinare va lua toate măsurile pentru ca acestea să nu fie dezavantajate la susţinerea probelor 
de examen, verificând asigurarea facilităţilor corespunzătoare. 

Participanţii care nu se prezintă la examenul de absolvire sau nu îl promovează primesc o 
adeverinţă de participare la programul de formare profesională, în baza căreia se pot înscrie, 
pentru susţinerea unui alt examen de absolvire, în aceleaşi condiţii. 

În cazul în care furnizorul de formare profesională nu mai organizează un nou examen de 
absolvire, participanţii pot solicita comisiei de autorizare susţinerea examenului de absolvire la un 
alt furnizor de formare profesională, pe baza adeverinţei mai sus menționate. 

Evidenţa eliberării certificatelor de calificare sau de absolvire pentru persoanele cuprinse în 
programele de formare profesională se ţine prin următoarele documente: 

1. La furnizorul de formare: 
a) registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesională. 

Acest registru se completează de către furnizorul de formare profesională pentru toate programele 
pe care le are în desfăşurare; 

b) catalogul participanţilor pentru fiecare program de formare profesională; acest catalog se 
completează de formatori pentru pregătirea teoretică/practică şi evidenţiază disciplinele/modulele 
pentru care se face pregătirea, prezenţa la program a persoanelor, precum şi notele/calificativele 
obţinute pe întreg parcursul pregătirii profesionale; 

c) catalogul cu rezultatele examenului şi foile de notare; 
d) procesul-verbal al comisiei de examinare; 
e) registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de calificare; 
f) registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de absolvire; 
g) tabelul nominal cu persoanele care au încheiat contract de formare profesională; 
h) documentele care atestă parcurgerea programului de formare profesională pentru 

persoanele care au solicitat înscrierea la examenul de absolvire. 
2. La comisia de autorizare: 
a) registrul de gestionare a certificatelor de calificare; 
b) registrul de gestionare a certificatelor de absolvire; 
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c) registrul de evidenţă a contractelor de formare profesională; acesta cuprinde următoarele 
rubrici: numărul curent, numărul şi data contractului, datele de identificare a furnizorului de formare 
profesională şi a programului de formare respectiv, datele de identificare a participantului la 
program, numărul şi seria certificatului eliberat, data aplicării timbrului sec pe certificat, menţiuni; 

d) documentele persoanelor care au solicitat înscrierea la examenul de absolvire. 
 
Toate informațiile referitoare la organizarea şi desfăşurarea examenului de absolvire precum 

şi modalităţile de eliberare, gestionare şi arhivare a certificatelor de calificare şi de absolvire cu 
recunoaştere naţională sunt detaliate în Metodologia de certificare a formării profesionale a 
adulţilor, denumită în continuare metodologie, aprobată prin OMMMSSF Nr.  501/8.10.2003 
MMSSF și OMECT Nr. 5253/16.10.2003. În anexele nr. 1-10 ale acestei metodologii se regăsesc 
documentele cu regim special enumerate mai sus. 

 
 

5. MARKETING-UL FORMARII 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional: 
Procesul de formare se realizează pornind nu numai de la nevoile individuale ci şi de la 

nevoile angajatorilor, definite la nivel naţional sau sectorial şi preluate de furnizorii de formare, 
precum şi de la cererea de formare exprimată pe piaţa forţei de muncă. Aceste nevoi precum şi 
cererea de formare sunt identificate, de către expertul în formare, prin diferite metode şi 
instrumente specifice. Totodată, programele de formare trebuie promovate pe piaţa programelor 
de formare în vederea informării şi atragerii clienţilor şi beneficiarilor. 

Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Identificarea nevoilor organizaţionale de formare 
1.1. Standardul ocupaţional în ansamblul său este utilizat în fundamentarea programului de 

formare în faţa angajatorului/furnizorului de formare. 
1.2. Determinarea nevoilor de formare se realizează utilizând metode adecvate de 

investigare. 
1.3. Nevoile de formare identificate constituie baza promovării programului de formare 

profesională prezentat potenţialului beneficiar. 
1.4. Cererea de formare este definită utilizând studiile de piaţă şi rezultatele anchetelor 

realizate la nivel naţional şi/sau regional. 
2. Promovarea programelor de formare 
2.1. Oferta de formare a instituţiei/ angajator /furnizor de formare este încadrată în sistemul 

naţional al formării profesionale continue. 
2.2. Grupurile ţintă pentru programele de formare oferite sunt precis identificate. 
2.3. Activităţile de promovare a programelor de formare sunt adecvate grupurilor ţintă 

identificate. 
2.4. Mediile pentru difuzarea mesajelor promoţionale sunt adecvate grupurilor ţintă şi 

resurselor disponibile. 
2.5. Informaţiile privind programele de formare oferite sunt în mediile accesibile potenţialilor 

beneficiari. 
2.6. Posibilităţile de dezvoltare profesională ulterioară a absolvenţilor programelor de 

formare sunt prezentate beneficiarilor acestora. 

 

5.1. Marketingul formării 
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Pentru a stabili un sistem de marketing cât mai eficient, trebuie să vă puneți câteva 
întrebări și să urmăriți câțiva pași. 

Puneți-vă în situația clienților dvs. Știți de ce vă cumpără serviciile? Prețul dvs. Este 
potrivit? Ați stabilit o piață țintă sau un plafon vde vânzări pentru următoarele 12 luni? 

Nu aveți nevoie de grafice complicate sau consultanți scumpi, dar este nevoie de un plan. 
Un plan de marketing vă oferă o hartă care vă poate conduce acțiunile și vă poate arăta drumul.  

Fără un plan, ați putea să vă mișcați repede, dar s-ar putea să vă îndreptați în direcția 
greșită. Iată cinci pași pentru a dezvolta un plan de marketing strategic și practic: 

Pasul 1. Poziționați-vă produsul 
- Proodusul: trebuie să aveți programul de formare profesională potrivit cu piața dvs. 
- Prețul: trebuie să vindeți programul dvs. pentru o sumă care să spună clienților vizați că 

este o afacere bună. 
- Promovarea: trebuie să creați o precepție adecvată prin multipe canale de comunicare, 

incluzând afișe, email-uri, pliante, broșuri, anunțuri pe Internet, în ziare, reviste etc. 
- Locul: trebuie să disribuiți produsul dvs în lucuri n care clienții vizați îl pot găsi cu 

ușurință. 
Dacă puteți pune programul de formare profesinonală potrivit la prețul potrivit în fața 

clientului potrivit, ați reușit. Țineți minte că nu vâzările masive sunt cheia succesului. Profitul este. 
Scopul marketingului este să genereze interes și cunoaștere, care vor duce către vânzările ce pot 
propulsa profitul. Acesta este motivul pentru a crea o strategie. Doriți să modelați mesaje 
convingătoare pentru clienții vizați. De asemenea, doriți mesaje care să promită doar ceea ce 
oferiți cu adevărat. 
 Pasul 2. Explorați-vă potențialul creativ 

Pentru a defini marketingul pentru compania dvs., stabiliți ședințe de brainstorming cu 
consilierii dvs de încredere: personalul sau alți profesioniști. Nu vă așteptați să terminați totul într-o 
singură întâlnire. 
 Pasul 3. Ascultați părerile clienților 

Trebuie să știți cum reacționează clienții la calitatea și prețul programelor dvs, imagine și 
marcă – pe scurt: tot ceea ce influențează decizia lor de a cumpăra. 
 Pasul 4. Schițați planul 

Acum că aveți o viziune de ansamblu asupra condițiillor pieței și a clienților, puteți alcătui 
planul. Acest plan nu trebuie să fie un document formal, dar ar trebui să fie destul de bine conturat 
pentru a fi împărțit personalului sau consultanților externi și pentru a vă referi la el mai târziu. 

Pasul 5. Urmăriți rezultatee 
Includeți metode de evaluare în planul dvs. Folosiți aceste metode pentru a realiza dacă 

efortul dvs de marketing dă rezultate sau ar trebui să vă regândiți abordarea. Piețele se schimbă 
mereu și trebuie să fiți pregătit. Asigurați-vă că reanalizați în fiecare an planul pentru a vedea dacă 
nu este cazul să vă revizuiți scopurile. 

 
 

6. PROIECTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional: 
În afara pregătirii activităţilor concrete de formare, expertul în formare este implicat şi în 

proiectarea programelor de formare, pornind de la competenţele-ţintă care trebuie formate sau 
dezvoltate. Programele de formare au scopuri şi obiective de referinţă care trebuie dezvoltate 
pornind de la standardele ocupaţionale/de pregătire profesională existente. Pornind de la aceste 
scopuri şi obiective, programele sunt defalcate în subunităţi - discipline/module/unităţi de conţinut 
etc. - asociate scopurilor şi obiectivelor de referinţă şi sunt definite resurselem necesare realizării 
acestora. Pe baza scopurilor, obiectivelor, conţinuturilor şi resurselor necesare, este definită 
metodologia adecvată, inclusiv sistemul de evaluare. 
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Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Stabilirea scopului şi a obiectivelor formării. 
1.1. Scopul şi obiectivele programului de formare sunt derivate din diferite componente ale 

standardelor ocupaţionale. 
1.2. Scopul şi obiectivele programului de formare sunt adecvate la nevoile identificate şi la 

caracteristicile individuale ale participanţilor la formare. 
1.3. Obiectivele programului de formare sunt adaptate la cererea de formare formulată de 

participanţii la formare, de furnizorul de formare şi, dacă este cazul, de beneficiarul formării. 
1.4. Scopul şi obiectivele programului de formare sunt adecvate nevoilor de formare 

identificate la nivel sectorial. 
1.5. Indicatorii de performanţă sunt identificaţi, inventariaţi şi formulaţi în limbaj şi formă 

adecvate. 
1.6. Indicatorii de performanţă sunt clar formulaţi, măsurabili şi relevanţi pentru obiectivele 

stabilite. 
2. Identificarea resurselor necesare pentru un program de formare 
2.1. Resursele necesare desfăşurării programului de formare sunt identificate în funcţie de 

complexitatea activităţilor de formare prevăzute. 
2.2. Timpului necesar formării competenţelor–ţintă şi atingerii obiectivelor formării: ore/zile 

de formare este  stabilit corect şi realist. 
2.3. Este identificat şi asigurat necesarul de expertiza suplimentară pentru derularea 

programului de formare, precum şi persoanele resursă care vor contribui la implementarea 
acestuia. 

2.4. Bugetul programului de formare este întocmit pe baza resurselor identificate şi 
estimate corect. 

3. Elaborarea materialelor suport pentru formare 
3.1. Materialele suport sunt adecvate obiectivelor şi conţinuturilor stabilite precum şi 

diagnozei efectuate. 
3.2. Materialele suport conţin informaţia necesară şi suficientă atingerii scopurilor şi 

obiectivelor stabilite. 
3.3. Materialele suport sunt organizate progresiv, fiecare unitate nouă de conţinut bazându-

se pe cele parcurse anterior. 
3.4. Limbajul folosit este adaptat caracteristicilor individuale şi de grup ale participanţilor la 

formare. 
3.5. Materialele suport sunt asociate unui sistem de căutare şi de identificare a unităţilor de 

conţinut şi a informaţiilor necesare fiecărei activităţi de învăţare. 
3.6. Materialele suport au o prezentare atractivă. 
3.7. Materialele suport conţin elemente care stimulează reflecţia şi activitatea independentă 

a participanţilor la formare. 
4. Stabilirea strategiei şi construirea programului de formare 
4.1. Rolurile formatorilor, prin care aceştia vor sprijini procesul de învăţare, sunt stabilite 

pornind de la obiectivele propuse, de la diagnoza întreprinsă şi de la expertiza acestora. 
4.2. Componentele teoretice şi practice asociate fiecărei activităţi de formare sunt 

identificate corect. 
4.3. Metodele, tehnicile şi procedeele de formare alese sunt adecvate atingerii obiectivelor, 

nevoilor şi cererii identificate precum şi diagnozei întreprinse. 
4.4. Timpul alocat diferitelor subunităţi de formare: discipline, module, secvenţe este 

suficient pentru atingerea obiectivelor stabilite. 
4.5. Activităţile de învăţare sunt ordonate în mod logic în sensul formării competenţelor-ţintă 

şi atingerii obiectivelor programului. 
4.6. Programul de formare cuprinde sistemul de evaluare a participanţilor: pe parcurs şi 

finală, construit pe baza indicatorilor de performanţă şi adecvat scopurilor şi obiectivelor urmărite. 
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6.1. Proiectarea programelor de formare a adulților în România 

 

În România, formarea profesională a adulților se derulează în temiul OG 129/2000 privind 

formarea profesională a adulților, republicată, cu modificările și completările ulterioare: 

- Hotarârea nr. 522 din 8 mai 2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 

prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a 

adultilor 

- OG Nr. 76 din 19 august 2004 pentru modificarea şi completarea Ordonanţei Guvernului 

nr. 129/2000 privind formarea profesională a adulţilor 

- Legea Nr. 167 din 28 mai 2013 pentru modificarea şi completarea Ordonanţei 

Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesională a adulţilor 

In sensul OG 129/2000 republicată, adultii sunt persoanele care au varsta la care pot stabili 

raporturi de munca si pot participa la programe de formare profesionala, in conditiile legii.  

Formarea profesionala a adultilor, finalizata cu certificate de calificare sau de absolvire cu 

recunoastere nationala si/sau certificate de competente profesionale, este o activitate de interes 

general care face parte din sistemul national de educatie si formare profesionala.  

Formarea profesionala a adultilor cuprinde formarea profesionala initiala si formarea 

profesionala continua organizate prin alte forme decat cele specifice sistemului national de 

invatamant.  

Formarea profesionala initiala a adultilor asigura pregatirea necesara pentru dobandirea 

competentelor profesionale minime necesare pentru obtinerea unui loc de munca.  

Formarea profesionala continua este ulterioara formarii initiale si asigura adultilor fie 

dezvoltarea competentelor profesionale deja dobandite, fie dobandirea de noi competente.  

Formarea profesionala a adultilor se poate realiza, in conditiile prevazute de prezenta 

ordonanta, dupa caz, de persoane fizice sau persoane juridice, de drept public sau privat, stabilite in 

Romania, in statele membre ale Uniunii Europene sau in statele apartinand Spatiului Economic 

European, indiferent de forma juridica de organizare a acestora, denumite in continuare furnizori de 

formare profesionala.  

Pentru a se supune autorizarii in vederea eliberarii de certificate cu recunoastere nationala, 

furnizorii de formare profesionala stabiliti in Romania trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii 

de eligibilitate:  

a) sa fie legal constituiti;  

b) sa aiba prevazute in statut sau, dupa caz, in actul de infiintare activitati de formare 

profesionala;  

c) sa isi indeplineasca obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor datorate, 

potrivit legislatiei in vigoare.  

Formarea profesionala a adultilor se organizeaza prin programe de initiere, calificare, 

recalificare, perfectionare, specializare, definite astfel:  

a) initierea reprezinta dobandirea uneia sau mai multor competente specifice unei calificari 

conform standardului ocupational sau de pregatire profesionala;  

b) calificarea, respectiv recalificarea, reprezinta pregatirea profesionala care conduce la 

dobandirea unui ansamblu de competente profesionale care permit unei persoane sa desfasoare 

activitati specifice uneia sau mai multor ocupatii;  

c) perfectionarea, respectiv specializarea, reprezinta pregatirea profesionala care conduce la 

dezvoltarea sau completarea cunostintelor, deprinderilor sau competentelor profesionale ale unei 

persoane care detine deja o calificare, respectiv dezvoltarea competentelor in cadrul aceleiasi 

calificari, dobandirea de competente noi in aceeasi arie ocupationala sau intr-o arie ocupationala 

noua, dobandirea de competente fundamentale/cheie sau competente tehnice noi.  
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Programele de formare profesionala cuprind, in principal, urmatoarele elemente:  

a) obiectivele programului de formare profesionala exprimate in competentele profesionale 

ce urmeaza sa fie dobandite de fiecare persoana care urmeaza programul;  

b) durata de pregatire pentru realizarea obiectivelor propuse;  

c) numarul minim si maxim de participanti pentru un ciclu sau o serie de pregatire;  

d) calificarea persoanelor cu atributii de instruire teoretica si practica, denumite in 

continuare formatori;  

e) programa de pregatire;  

f) mijloacele si metodele prin care se asigura transmiterea si asimilarea cunostintelor si 

formarea deprinderilor practice necesare ocupatiei respective;  

g) dotarile, echipamentele si materialele necesare formarii;  

h) procedura de evaluare in conformitate cu obiectivele specifice programului de formare 

profesionala.  

Programa de pregatire poate fi structurata pe module cuantificate in credite transferabile.  

 

În România, furnizorii de formare profesională a adulților sunt autorizați în baza Ordinului 

nr. 353/23.07.2003 MMSSF, Ordin nr. 5202/8.10.2003 MECT - Metodologia de autorizare a 

furnizorilor de formare profesională a adulţilor 

 

6.2. Instrucţiuni de întocmire şi prezentare a documentaţiei de către furnizorul de 
formare în vederea autorizării 

 
Cine solicită autorizarea? 
Autorizarea se solicită de către acei furnizori de formare profesională care doresc să 

organizeze programe de formare profesională finalizate cu certificate de calificare sau de 
absolvire cu recunoaştere naţională. 

Filialele furnizorilor de formare profesională şi centrele de formare profesională, fără 
personalitate juridică, sunt considerate unităţi distincte şi se supun separat procedurii de 
autorizare. 

Furnizorii de formare profesională care organizează programe de formare 
profesională neconvenţionale, cum sunt: învăţământul deschis la distanţă, prin 

corespondenţă, e-learning, etc. nu se supun reglementărilor cuprinse în Metodologia de 
autorizare a furnizorilor de formare profesională a adulţilor, denumită în continuare 
Metodologia de autorizare. 
 
Cine autorizează? 
Furnizorii de formare profesională sunt autorizaţi să desfăşoare un anumit program de 

formare profesională de către comisiile de autorizare judeţene, respectiv a municipiului 
Bucureşti. 

Pentru exercitarea atribuţiilor ce le revin, comisiile de autorizare sunt ajutate de secretariate 
tehnice. 

Sediile comisiilor de autorizare se află la direcţiile de muncă şi protecţie socială ale 
judeţelor, respectiv a municipiului Bucureşti. 

 
Ce se autorizează? 
Autorizarea furnizorilor de formare profesională se face, pe baza criteriilor de evaluare, 

pentru o perioadă de 4 ani, pentru fiecare program de formare profesională organizat pentru o 
calificare, o ocupaţie, o grupare de competenţe sau o competenţă cheie. Se autorizează fiecare tip 
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de program în parte, cu o singură excepţie: furnizorii autorizaţi pentru un program de calificare pot 
organiza programe de iniţiere pentru calificarea respectivă în baza aceleiaşi autorizaţii. 

 
Cum se declanşează procesul de autorizare? 
Pentru a fi autorizaţi, furnizorii de formare profesională depun la comisia de autorizare din 

judeţul în care furnizorul de formare profesională are sediul social, direct sau prin poştă (cu 
confirmare de primire), o cerere de autorizare însoţită de dosarul de autorizare. Modelul 
Cererii de autorizare este prevăzut în Anexa nr. 5 la Metodologia de autorizare. 

 
Ce cuprinde dosarul de autorizare? 
1. Dosarul de autorizare cuprinde documente, descrise detaliat mai jos, care atestă 

îndeplinirea de către furnizorul de formare a condiţiilor de eligibilitate şi a criteriilor de autorizare: 
copii după documente emise de autorităţile în drept şi documente elaborate de furnizor, după 
modele prevăzute în anexele la Metodologia de autorizare, ce pot fi procurate de la sediul comisiei 
de autorizare sau prin Internet. 

2. Copiile sunt certificate pentru conformitate cu originalele de către persoana care, potrivit 
legii, este reprezentantul legal al furnizorului de formare profesională. 

3. Fiecare filă a dosarului de autorizare este numerotată şi ştampilată. 
4. Pe ultima pagină se consemnează numărul de file existente, sub semnătura 

reprezentantului legal al furnizorului de formare profesională. 
5. Prima pagină din dosarul de autorizare este opisul, completat conform modelului de mai 

jos. 
Opisul dosarului de autorizare 
 

Nr. Crt Denumirea actului Nr. şi data actului / Emitent 

1   

2   

 
6. Documentele care atestă îndeplinirea condiţiilor de eligibilitate 
A. Documentul care dovedeşte legalitatea organizării şi funcţionării furnizorului de formare. 

Se depune copia după actul în baza căruia funcţionează furnizorul de formare, care poate fi unul 
dintre documentele următoare: 

a) certificatul de înregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comerţului; 
b) încheierea prin care s-a dispus înregistrarea în Registrul asociaţiilor şi fundaţiilor; 
c) actul normativ de constituire (lege, hotărâre de guvern, hotărâre a consiliului judeţean 

sau a consiliului local); 
d) hotărâre judecătorească. 
B. Documentul din care să rezulte că formarea profesională este cuprinsă în obiectul de 

activitate al furnizorului de formare. 
C. Documentele din care reiese că furnizorul îşi îndeplineşte obligaţiile exigibile de plată a 

impozitelor, taxelor şi contribuţiilor, potrivit legislaţiei în vigoare. Se prezintă 
Certificatul de atestare fiscală eliberat de administraţia finanţelor publice judeţene sau a 

municipiului Bucureşti, precum şi Certificatul de atestare fiscală privind impozitele şi taxele 
locale, eliberat de Direcţia impozite şi taxe locale a administraţiei locale. 

D. Dovada achitării taxei de autorizare. Se depune o copie după ordinul de plată a taxei de 
autorizare (cu ştampila băncii). 

7. Documentele care atestă îndeplinirea criteriilor de autorizare 
A1. Fişa de autoevaluare şi anexele sale, programa de pregătire şi modalităţile de 

evaluare a participanţilor la programul de formare profesională (în 2 exemplare). Aceasta se 
completează conform modelului prezentat în Anexa nr. 1 la Metodologia de autorizare. 
Completarea Fişei de autoevaluare este facilitată de indicaţiile din paranteză. 
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A2. Codurile care se regăsesc în Fişa de autoevaluare se completează din 
nomenclatoarele oficiale. Codul COR se completează din Clasificarea Ocupaţiilor din România, 
disponibilă pe Internet la adresa www.mmuncii.ro. 

A3. (1) În cazul programelor de calificare, în toate documentele aferente dosarului de 
autorizare la rubrica Codul Nomenclator, se va completa codul calificării respective din 

Nomenclatorul calificărilor pentru care se pot organiza programe finalizate cu 
certificate de calificare (NC). Din acelaşi Nomenclator se va completa şi nivelul calificării. 

(2) Durata minimă a programelor de calificare depinde de nivelul de calificare. Durata totală 
a acestor programe, exprimată în ore de pregătire, este de: 

• 360 ore pentru nivelul 1 de calificare; 
• 720 ore pentru nivelul 2 de calificare; 
• 1080 ore pentru nivelul 3 de calificare. 
(3) Timpul alocat programului de formare profesională va fi corelat cu scopul, obiectivele, 

conţinuturile şi strategiile de realizare. 
(4) Activităţilor aplicative din cadrul programelor de calificare li se alocă cel puţin două 

treimi din durata totală a programului de formare. 
(5) În situaţia în care se constată că participanţii la programul de formare deţin anumite 

competenţe, durata pregătirii se poate reduce corespunzător, fără a se depăşi, însă, 50% din 
durata totală a programului respectiv şi având grijă să se respecte condiţiile de acces, mai ales 
cele referitoare la studii. Constatarea se poate face : 

- în urma evaluării iniţiale; 
- pe baza certificatelor de competenţă profesională; 
- pe baza certificatelor de calificare eliberate de sistemul de învăţământ; 
- pe baza certificatelor cu recunoaştere naţională eliberate în sistemul formării 
profesionale a adulţilor. 
(6) Evaluarea iniţială constă într-un set de probe teoretice şi practice, după caz, care se 

susţin în faţa unei comisii de examinare stabilite în mod similar cu cea pentru evaluarea finală. 
A4. Numărul maxim de participanţi pe grupa de formare profesională este: 
a) 28 persoane pentru pregătirea teoretică (cu excepţia prelegerilor, unde numărul de 

participanţi nu este reglementat ); 
b) 14 persoane pentru pregătirea practică. 
A5. (1) Programa de pregătire se completează, în funcţie de structura programei de 

formare profesională (pe module sau pe discipline), conform modelelor prezentate în Anexa nr. 2 
la Metodologia de autorizare. 

(2) Pentru a elabora această programă, se recomandă ca furnizorul de formare 
profesională să consulte „Ghidul de elaborare programe pe bază de SO/SPP”, disponibil la 
sediul comisiei de autorizare sau prin Internet. 

(3) În cazul programelor de formare pentru ocupaţii/calificări reglementate la nivelul 
formării, furnizorul de formare profesională trebuie să obţină avizul pe programa de formare, 
conform legislaţiei în vigoare. 

(4) Pentru ocupaţia/calificarea supusă autorizării trebuie să existe standard 
ocupaţional(SO) / standard de pregătire profesională (SPP). SO existente, corespund uneori mai 
multor ocupaţii/calificări din COR/NC. Corespondenţa cu codul COR/NC este indicată în listele 
disponibile pe site-ul http://www.anc.edu.ro  . Atât SO cât şi SPP, precum şi listele respective se 
găsesc la adresa http://www.anc.edu.ro sau http://www.mmuncii.ro . 

 (5) Pentru programele pentru care nu există standard ocupaţional sau standard de 
pregătire profesională, furnizorii de formare profesională trebuie să îndeplinească cumulativ 
următoarele condiţii: 

a) prezintă dovada că au cerut de la ANC asistenţă metodologică în vederea elaborării 
standardului ocupaţional pentru ocupaţia sau calificarea pentru care solicit autorizarea; 

http://www.anc.edu.ro/
http://www.anc.edu.ro/
http://www.mmuncii.ro/
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b) identifică competenţele profesionale care vor fi dobândite de participanţii la program şi 
care vor fi completate în suplimentul descriptiv al certificatului de calificare alături de cele care vor 
fi stabilite prin SO aprobat de ANC. 

(6) Furnizorul de formare profesională autorizat în condiţiile de mai sus, trebuie să realizeze 
şi să supună aprobării ANC, în termen de 9 luni, standardul ocupaţional. 

Până la aprobarea standardului ocupaţional, furnizorii de formare profesională autorizaţi în 
condiţiile descrise la punctul (5) pot organiza programe de formare profesională finalizate cu 
certificate recunoscute, absolvenţilor eliberându-li-se certificate cu recunoaştere naţională 
neînsoţite de suplimentul descriptiv. 

Dacă în perioada respectivă (cele 9 luni) se elaborează SPP-ul corespondent şi se aprobă 
de către MEdC, aceasta exonerează furnizorul de formare profesională de obligaţia de a mai 
elabora standardul ocupaţional. 

(7) În cazul în care proiectul de SO nu se aprobă de către ANC, furnizorul de formare 
profesională poate organiza un nou program de formare profesională pentru ocupaţia respectivă 
numai după aprobarea standardului ocupaţional. 

(8) După aprobarea de către ANC, în condiţiile legii, a standardului occupational respectiv, 
acesta este recunoscut ca standard naţional şi public, fiind obligatoriu pentru toţi furnizorii de 
formare profesională, în termen de maximum 30 de zile de la data publicării. Furnizorul de formare 
profesională autorizat în condiţiile descrise la punctul (5) este obligat să elibereze suplimentul 
descriptiv al certificatului completat cu unităţile de competenţă comune programului de formare 
profesională absolvit şi SO, precum şi cu celelalte unităţi de competenţă dobândite în urma 
absolvirii programului de formare profesională. 

În cazul revizuirii standardului ocupaţional, furnizorii de formare profesională autorizaţi 
pentru ocupaţia/calificarea respectivă au obligaţia de a-şi revizui programa de pregătire pentru a o 
pune de acord cu noile prevederi ale standardului ocupaţional, în termen de 30 de zile de la data 
publicării acestuia pe site-ul ANC şi de a înştiinţa în scris CA despre modificările pe care le-a 
suferit programa de pregătire. Noua programă se aplică seriilor de cursanţi care încep programul 
de formare după aprobarea standardului revizuit. 

(9) Programele de formare profesională pentru calificări care permit dezvoltări 
arborescente, structurate pe cele trei niveluri de calificare (1, 2, 3), după modelul folosit în sistemul 
de învăţământ şi care sunt dezvoltate pe baza standardelor de pregătire profesională (SPP-uri), se 
pot organiza modular, cu evidenţierea nivelurilor de calificare, după cum urmează: 

a) câte un modul (sau un set de module) pentru fiecare nivel de calificare, conducând la 
obţinerea competenţelor menţionate în SPP-ul asociat nivelului de calificare respectiv; 

b) modulul pentru nivelul 2 de calificare (sau setul de module corespunzător) poate fi 
parcurs de orice persoană care a dobândit competenţele calificării de nivel 1, dovedite cu certificat 
de calificare sau certificat de competenţe; 

c) modulul pentru nivelul 3 de calificare (sau setul de module corespunzător) poate fi 
parcurs de orice persoană care a dobândit competenţele unei calificări de nivel 2, dovedite cu 
certificat de calificare sau certificat de competenţe. 

(10) Participantul la programul de formare poate fi evaluat şi poate obţine un certificat de 
calificare la finalul fiecărui asemenea modul (sau set de module), cu condiţia ca furnizorul de 
formare să fie autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificări (de nivel 1, 2 şi 3). În cazul în care 
furnizorul de formare nu este autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificări (de nivel 1, 2 şi 3), 
participantul obţine certificat(e) de absolvire, cu care, eventual, se poate înscrie la examenul final 
pentru obţinerea certificatului de calificare la un furnizor de formare autorizat pentru calificarea de 
nivelul respectiv. 

Participantul la programul de formare poate fi evaluat şi poate obţine un certificat de 
calificare la finalul fiecărui modul, cu condiţia ca furnizorul de formare să fie autorizat pentru fiecare 
dintre cele trei calificări (de nivel 1, 2 şi 3). 

(11) În cazul în care programele de formare profesională dezvoltate pentru calificări 
arborescente dezvoltate pe bază de SPP, care nu au o structură modulară, în programul de 
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calificare de nivel superior se vor include competenţele specifice calificării de nivel inferior (de ex.: 
în programul de calificare de nivelul 2 se vor include competenţele din SPP-urile de nivel 1 şi 2, iar 
în programul de calificare de nivelul 3 se vor include competenţele din SPP-urile de nivel 1, 2 şi 3). 

(12) Pentru programele de calificare de acelaşi nivel, care au competenţe comune, se 
poate realiza modularizarea acestora, după cum urmează: 

a) un modul comun care conduce la dobândirea de către absolvenţi a unor competenţe 
comune celor două calificări; 

b) câte un modul specific care conduce la dobândirea de către absolvenţi a unor 
competenţe specifice fiecărei calificări. 

(13) Absolvenţii care au parcurs modulul comun vor obţine, după promovarea examenului, 
un certificat de absolvire. 

(14) Absolvenţii care parcurg şi modulul specific pentru o calificare, obţin un certificate de 
calificare, după promovarea examenului final. 

(15) Persoanele prevăzute la alineatul precedent se pot înscrie şi la modulul specific pentru 
cea de a doua calificare, obţinând, în urma examenului final, un certificat de calificare şi pentru cea 
de a doua calificare. 

(16) În cazul solicitărilor de autorizare a programelor de formare pentru competenţe cheie 
„Comunicare în limbi străine”, furnizorul de formare profesională va fi autorizat şi va plăti câte o 
taxă de autorizare pentru fiecare limbă străină în parte. 

(17) Pentru celelalte competenţe din „Lista de competenţe cheie, comune mai multor 
ocupaţii” se va plăti câte o taxă de autorizare pentru fiecare competenţă pentru care se solicită 
autorizarea. 

(18) În „Suplimentul descriptiv” al certificatului, eliberat în urma absolvirii unui program de 
formare pentru competenţe cheie, se va completa denumirea competenţei cheie care a 

fost dobândită. 
(19) Programele de formare specificate la punctele (16), (17), (18) se pot autoriza fără să 

existe obligativitatea utilizării unui standard ocupaţional/standard de pregătire 
 profesională. 

A6. (1) Procedura de evaluare a programului de formare profesională vizează: 
• conţinutul programului; 
• modul de desfăşurare a procesului de formare; 
• prestaţia formatorilor şi aspectele organizatorice. 
(2) Evaluarea programului de formare profesională se face obligatoriu de către 

participanţii la program, cel puţin la sfârşitul programului, prin chestionar; la aceasta se pot adăuga 
şi alte modalităţi de evaluare a programului, conform opţiunilor furnizorului de formare. 

(3) Chestionarele de evaluare se arhivează şi se prezintă specialiştilor cu ocazia 
monitorizării. 

A7. Descrierea modalităţilor de evaluare a participanţilor la programul de formare 
profesională se prezintă conform modelului din Anexa nr. 3 la Metodologia de autorizare. 

B. Documente care atestă existenţa resurselor necesare desfăşurării programului de 
formare pentru care se solicită autorizarea 

B1. Autorizaţii şi avize: 
a) (1) Autorizaţiile de funcţionare pentru locul de desfăşurare a pregătirii teoretice şi 

practice (copii): 
1. Autorizaţia pentru prevenirea şi stingerea incendiilor (PSI); 
2. Autorizaţia sanitară; 
3. Autorizaţia de funcţionare din punct de vedere al protecţiei muncii; 
4. Autorizaţia de mediu, dacă este cazul; 
5. Autorizaţia veterinară, dacă este cazul. 
(2) În cazul societăţilor comerciale, înregistrate la Oficiul Registrului Comerţului conform cu 

reglementările legale în vigoare, care au codul de activitate (CAEN ) – 8042 trecut pe Certificatul 
de înregistrare, în locul acestor autorizaţii se va prezenta Anexa la certificatul de înregistrare, care 
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constituie actul administrativ emis de autorităţile publice competente. Acestea atestă faptul că 
solicitanţii au obţinut autorizaţiile respective. 

(3) Pentru ceilalţi furnizori de formare profesională se vor prezenta autorizaţiile specificate 
sau contractul încheiat cu agentul economic din care să reiasă că acesta deţine autorizaţiile legale 
pentru desfăşurarea pregătirii. 

b) Avizul de la autoritatea de reglementare, pentru profesiile sau ocupaţiile pentru care 
există cerinţe speciale la organizarea pregătirii profesionale – dacă este cazul (copie). 

c) Avizul din partea organismelor abilitate să coordoneze activitatea în ocupaţii cu 
regim de muncă special, pentru spaţiile folosite pentru pregătirea teoretică şi practică – dacă este 
cazul (copie). 

B2. Documente privind resursele umane 
(1) Furnizorii de formare profesională trebuie să facă dovada că realizează programele de 

formare profesională cu formatori care au profilul sau specialitatea corespunzătoare programei de 
pregătire. Pentru aceasta furnizorul de formare profesională trebuie să prezinte următoarele 
documente: 

a) Lista formatorilor care vor participa la desfăşurarea programului de formare, cu 
precizarea responsabilităţilor fiecăruia în parte. Pe durata efectuării pregătirii practice la agenţi 
economici, supravegherea şi îndrumarea participanţilor la programul de formare sunt asigurate atât 
de formatori numiţi de furnizorul de formare, cât şi de personal de specialitate numit de agentul 
economic.; 

b) Acordul scris al fiecărui formator pentru participarea la programul de formare 
(original); 

c) CV-ul fiecărui formator, în care să se detalieze experienţa în specialitatea 
corespunzătoare programului de formare şi, eventual, să se precizeze dacă are experienţă în 
pedagogia adulţilor; 

d) Diplomele şi certificatele (copii) din care să reiasă că deţine specializarea 
corespunzătoare programei de pregătire, ţinând cont că nivelul de pregătire al formatorilor trebuie 
să fie: 

a) pentru pregătirea teoretică: minimum nivelul 3 de calificare; 
b) pentru pregătirea practică: minimum nivelul programului de formare şi experienţă 

practică recentă de cel puţin 2 ani. 
(2) Începând cu data de 1 ianuarie 2010, pentru a fi autorizaţi furnizorii de formare 

profesională trebuie să facă dovada că realizează programele de formare profesională cu formatori 
care, pe lângă pregătirea de specialitate corespunzătoare programei de pregătire, au şi pregătirea 
pedagogică specifică formării profesionale a adulţilor . 

B3. (1) Documente privind resursele materiale asigurate de furnizorul de formare pentru 
desfăşurarea programului, precum şi regimul juridic al acestora: 

a) Lista spaţiilor şi a dotărilor aferente pregătirii teoretice; capacitatea sălii exprimată în 
număr de locuri; 

b) Lista spaţiilor şi a dotărilor aferente pregătirii practice: ateliere, laboratoare; 
capacitatea sălii exprimată în număr de locuri de pregătire echipate corespunzător; 

c) Lista altor spaţii (bibliotecă, săli de lectură, sală se sport, cantină etc., dacă este cazul) 
d) Documente care dovedesc modul de deţinere a bazei materiale (spaţii, dotări) 

(copii). 
(2) Prin aceste documente, furnizorul de formare profesională trebuie să facă dovada că 

dispune de baza materială necesară pentru desfăşurarea programului de formare 
profesională. Baza materială a furnizorului de programe de formare profesională poate fi deţinută 
în proprietate sau concesionată, închiriată, dobândită prin parteneriat sau alte forme, pe durata 
programului de formare profesională, fapt dovedit cu documente. 

(3) Prin documentele prezentate se urmăresc următoarele aspecte: 
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a) Furnizorul de formare profesională trebuie să asigure spaţii adecvate pentru pregătirea 
teoretică şi practică, pentru cel puţin un ciclu de pregătire în avans faţă de momentul în care se 
solicită autorizarea; 

b) Furnizorul de formare profesională trebuie să îi asigure fiecărui participant la programul 
de formare profesională posibilitatea să-şi desfăşoare activitatea practică şi, totodată, să fie 
supravegheat şi îndrumat de către formator şi de personalul de specialitate numit de agentul 
economic; 

c) Spaţiile pentru pregătirea teoretică trebuie dotate cu echipamente de prezentare de 
tipul: tablă, flipchart, calculatoare, retro/videoproiectoare, aparatură video/TV etc. şi cu materiale 
demonstrative (planşe, casete video, software specializat etc.), conform programei de pregătire; 

d) Spaţiile de desfăşurare a activităţii de pregătire practică sunt înzestrate cu 
echipamentele, maşinile, utilajele, sculele, dispozitivele prevăzute în programa de pregătire, 
în stare de funcţionare; 

e) Fiecărui participant la programul de formare profesională i se asigură un loc de 
pregătire echipat corespunzător, precum şi cantitatea de materiale consumabile necesară 
desfăşurării activităţii practice; 

f) Dimensiunile, dotările şi organizarea spaţiilor de pregătire, raportate la numărul 
participanţilor la programul de formare profesională, precum şi desfăşurarea procesului de 
pregătire trebuie să respecte normele specifice de protecţia muncii; 

g) Fiecare participant la programul de formare profesională are acces individual la 
suportul de curs/manualul cursantului. 

Observaţii - suportul de curs/manualul cursantului: 
- trebuie să permită transmiterea cunoştinţelor de bază, conform tematicii de pregătire; 
- poate fi distribuit participanţilor şi sub formă de fascicule, pe măsura parcurgerii programei 

de pregătire; 
- trebuie să conţină precizarea că nu este elaborat de furnizorul de formare profesională 

respectiv, dacă este cazul. 
h) După caz, furnizorul de formare profesională pune la dispoziţia participanţilor la 

programul de formare profesională alte materiale de tipul: caiet de aplicaţii practice, materiale 
documentare, bibliografie etc. 

(4) În situaţia în care pregătirea practică se desfăşoară la agenţii economici, dovada 
existenţei spaţiilor de desfăşurare a pregătirii practice, se face prin contract încheiat între furnizor 
şi agentul economic respectiv. Prin contract, furnizorul de formare profesională se asigură că 
agentul economic are autorizaţiile prevăzute de lege şi pune la dispoziţie participanţilor spaţii de 
pregătire, dotarea corespunzătoare programei de pregătire şi personal specializat pentru 
supravegherea şi îndrumarea participanţilor la programul de formare profesională. 

B4. Documente din care rezultă situaţia financiară a furnizorului de formare. Se va 
prezenta o copie de pe ultimul bilanţ contabil sau după caz, ultima balanţă de verificare. 
Copia de pe bilanţul contabil anual va purta viza administraţiei financiare, iar în cazul în care 
bilanţul a fost expediat administraţiei financiare prin scrisoare recomandată, se prezintă şi copia de 
pe recipisa poştală. 

C. Documente din care rezultă îndeplinirea criteriilor privind experienţa furnizorului 
de formare şi rezultatele activităţii lui anterioare 

Aceste documente sunt obligatorii doar pentru reînnoirea autorizaţiei. 
 
Cum se soluţionează cererea de autorizare? 
(1) Procedura de autorizare se declanşează la data înregistrării cererii de autorizare în 
Registrul de evidenţă a cererilor de autorizare. 
(2) În cazul în care se constată neregularităţi ale documentaţiei depuse, secretariatul tehnic 

comunică acest fapt furnizorului de formare profesională care a solicitat autorizarea, în termen de 
5 zile de la data înregistrării cererii de autorizare. Furnizorul de formare profesională are o singură 
dată posibilitatea de a remedia neregularităţile, în termen de 30 de zile de la data notificării. 
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(3) Dosarele complete sunt analizate de comisia de autorizare, care verifică dacă furnizorul 
de formare profesională îndeplineşte condiţiile de eligibilitate, concret, dacă: 

• este legal constituit; 
• are prevăzut în statut sau, după caz, în actul de înfiinţare, activităţi de formare 

profesională; 
• îşi îndeplineşte obligaţiile de plată a impozitelor, taxelor şi contribuţiilor datorate, potrivit 

legislaţiei în vigoare. 
(4) Dacă se constată că aceste condiţii nu sunt îndeplinite, furnizorul de formare 

profesională este atenţionat în scris, în termen de 5 zile de la data constatării. Furnizorul de 
formare profesională are posibilitatea să demonstreze, cu acte, că îndeplineşte criteriile de 
eligibilitate, o singură dată, în termen de 30 de zile de la data atenţionării. 

(5) În cazul în care comisia de autorizare constată că sunt îndeplinite condiţiile de 
eligibilitate, numeşte doi specialişti, selectaţi prin rotaţie din lista de specialişti, a căror pregătire şi 
experienţă au legătură directă cu ocupaţia pentru care se solicită autorizarea, care verifică, în mod 
independent, dacă sunt îndeplinite criteriile de autorizare. 

 (6) În cazul în care comisia de autorizare nu poate selecta specialişti pe plan local, 
apelează la specialişti din listele altor comisii. 

(7) Dacă specialistul constată că anumite criterii nu sunt îndeplinite, notifică acest fapt 
furnizorului de formare profesională evaluat şi ataşează o copie a notificării la raportul de evaluare. 
Furnizorul de formare va semna pentru primirea notificării pe exemplarul ce se depune la comisia 
de autorizare. 

(8) În termen de 30 de zile de la data notificării, pentru continuarea procedurii de autorizare, 
furnizorul de formare profesională trebuie să prezinte comisiei de autorizare dovezi privind 
îndeplinirea criteriilor de autorizare. 

(9) Cererea de autorizare se soluţionează în termen de maximum 45 de zile de la data 
înregistrării acesteia sau, după caz, de la data remedierii neregularităţilor constatate în urma 
analizei documentaţiei cuprinse în dosarul de autorizare sau după remedierile notificate furnizorului 
de către specialistul care a făcut evaluarea şi a rapoartelor de evaluare întocmite de specialişti. 
Comisia de autorizare decide acordarea sau neacordare autorizaţiei, motivând această 
decizie. 

(10) Secretariatul tehnic transmite furnizorului de formare profesională decizia comisiei de 
autorizare privind acordarea sau neacordarea autorizaţiei, inclusiv motivarea acestei decizii, în 
termen de 5 zile de la data luării acesteia. Autorizaţia se eliberează reprezentantului legal al 
furnizorului de formare profesională, în termen de cel mult 30 de zile de la comunicarea deciziei 
comisiei de autorizare. 

 
Cum se poate contesta decizia comisiei de autorizare? 
(1) Furnizorul de formare profesională a cărui solicitare de autorizare a fost respinsă, 

poate contesta această decizie în termen de 30 de zile de la comunicare. 
(2) Contestaţia, însoţită de o copie după decizia comisiei de autorizare, se depune la 

Autoritatea Națională pentru Calificări (ANC), care o analizează şi o soluţionează în termen de 
30 de zile. 

(3) În cazul admiterii contestaţiei, comisia de autorizare care a soluţionat initial cererea 
de autorizare îi eliberează furnizorului de formare profesională autorizaţia, în termen de 30 de 
zile de la data rezolvării contestaţiei. 

(4) Furnizorul de formare profesională nemulţumit de soluţionarea contestaţiei, se poate 
adresa instanţei judecătoreşti competente, în temeiul Legii contenciosului administrativ. 

 
Ce obligaţii au furnizorii de formare profesională autorizaţi 
(1) Furnizorii de formare profesională autorizaţi au următoarele obligaţii: 
a) să presteze serviciul de formare profesională, respectând criteriile de autorizare; 
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b) să trateze participanţii la programele de formare profesională fără discriminare pe 
criterii de vârstă, sex, rasă, origine etnică, apartenenţă politică sau religioasă; 

c) să adapteze programele de formare profesională la nevoile persoanelor cu nevoi 
speciale; 

d) să asigure confidenţialitatea datelor despre participanţii la programele de formare 
profesională; 

e) să permită accesul acestora la propriile date; 
f) să încheie contracte de formare profesională cu participanţii la programele 

finalizate cu certificate de calificare şi să le prezinte pentru înregistrare la secretariatele 
tehnice; 

g) să pună la dispoziţia persoanelor împuternicite să exercite controlul sau 
monitorizarea toate informaţiile şi documentele solicitate referitoare la activitatea de 
formare; 

h) să pună la dispoziţia echipelor de monitorizare sau de control chestionarele de 
evaluare a programului de formare profesională, completate de participanţii la program; 

i) să comunice în timp util datele statistice solicitate de către Autorității Naționale 
pentru Calificări şi de alte instituţii abilitate prin lege; 

(2) Furnizorii de formare profesională autorizaţi sunt obligaţi să gestioneze documentele 
prevăzute în Metodologia certificării formării profesionale a adulţilor. Gestionarea acestor 
documente se face conform acestei Metodologii. 

(3) În Registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de calificare şi în 
Registrul de evidenţă nominală a eliberării certificatelor de absolvire la rubric Menţiuni, 
furnizorii de formare profesională vor completa unităţile de competenţă din SO/SPP şi care au 
fost trecute în Suplimentul descriptiv al certificatului de calificare respectiv, al certificatului de 
absolvire. Este obligatoriu să se completeze aceste unităţi de competenţă, deoarece suplimentul 
descriptiv nu are cotor şi în situaţia în care trebuie emis un duplicat al certificatului nu există 
posibilitatea reconstituirii suplimentului descriptiv. 

(4) Orice schimbări în statutul şi activitatea furnizorului de formare profesională, care 
modifică condiţiile în care a fost autorizat, vor fi aduse la cunoştinţa comisiei de autorizare, în scris, 
în cel mult 15 zile de la data producerii schimbărilor. 

(5) În cazul în care în activitatea unui furnizor de formare profesională autorizat a intervenit 
o modificare referitoare la sediul în care se desfăşoară procesul de formare profesională, în sensul 
derulării unui program de formare într-un alt judeţ decât în cel în care s-a realizat autorizarea, 
atunci, conform art. 43 alineatul (2) din Metodologia de autorizare, furnizorul are obligaţia de a 
aduce la cunoştinţă aceste modificări, în scris, atât comisiei de autorizare care a emis autorizaţia, 
cât şi comisiei de autorizare din judeţul în care se desfăşoară programul. Astfel, furnizorul de 
formare profesională va depune la ambele comisii de autorizare toată documentaţia din care 
rezultă modificarea condiţiilor în care a fost autorizat (spaţiile şi dotările pentru pregătirea teoretică 
şi practică, formatorii folosiţi etc.). Comisia de autorizare a judeţului în care se derulează programul 
de formare, pe baza documentaţiei depuse, poate să facă o verificare a felului în care sunt 
respectate condiţiile de autorizare şi, în cazuri justificate, poate să sesizeze comisia de autorizare 
care a emis autorizaţia asupra necesităţii declanşării procedurii de monitorizare a furnizorului de 
formare. 

 
Procedura de reautorizare 
(1) Furnizorul de formare profesională care doreşte să reînnoiască autorizaţia poate 

depune, cu maxim 60 de zile înainte de expirarea valabilităţii autorizaţiei, la secretariatul tehnic al 
comisiei de autorizare cererea de autorizare, însoţită de dosarul de autorizare. Conţinutul dosarului 
de autorizare este acelaşi ca la procedura iniţială de autorizare, conform Anexei nr. 6 la 
Metodologia de autorizare. 
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(2). În Fişa de autoevaluare din Anexa nr. 1 la Metodologie, furnizorul de formare 
completează informaţiile privind experienţa furnizorului de formare şi rezultatele activităţii lui 
anterioare, precizând următoarele: 

a) date despre numărul total de participanţi la programul de formare evaluat; 
b) numărul de serii; 
c) pentru programele de calificare, rata medie de abandon şi rata medie de promovare; 
d) la aceste date obligatorii se pot adăuga orice alte informaţii relevante despre experienţa 

furnizorului de formare. 
(3) Pentru desfăşurarea în condiţiile legii a activităţii de formare se impugn următoarele: 
a) În perioada de 60 zile precedente datei expirării autorizaţiei, comisiile de autorizare 

aprobă începerea programelor de formare a căror dată de finalizare excede datei la care expiră 
autorizaţia numai pentru furnizorii care şi-au depus dosare în vederea reautorizării şi furnizează 
dovezi că programul respectiv nu este finanţat direct de participanţi. 

b) Programele începute anterior acestei perioade de 60 zile, a căror dată de finalizare 
excede datei la care expiră autorizaţia, se finalizează, cu seriile în lichidare, urmând a se elibera 
certificatele după susţinerea examenelor. 

 
 

 

7. ORGANIZAREA PROGRAMELOR SI A STAGIILOR DE FORMARE 

 
Descrierea unității de competență din standardul ocupațional 
Înainte ca programul de formare să fie derulat, este nevoie ca toate condiţiile – logistice şi 

intelectuale – să fie asigurate, inclusiv, dacă este cazul, facilităţile pentru transportul, masa şi 
cazarea participanţilor la formare şi a formatorilor. În plus, programul, în întregul său, va fi 
negociat, după caz, cu reprezentanţii furnizorului de formare sau ai angajatorului. Totodată, trebuie 
obţinute, în prealabil, toate autorizaţiile legale necesare derulării formării. 

 
Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Negocierea programului de formare. 
1.1. Elementele programului de formare sunt negociate cu beneficiarul/finanţatorul acestuia 

şi, după caz, cu furnizorul de formare. 
1.2. În funcţie de cererea beneficiarului/finanţatorului, sunt obţinute autorizaţiile şi 

aprobările necesare desfăşurării programului de formare. 
1.3. Resursele necesare sunt asigurate în conformitate cu bugetul elaborat. 
2. Constituirea unităţilor de lucru  
2.1. Unităţile de lucru sunt constituite în conformitate cu prevederile legale. 
2.2. Unităţile de lucru sunt constituite în conformitate cu principiile educaţiei adulţilor. 
2.3. Unităţile de lucru sunt constituite în funcţie de specificul programului de formare. 
2.4. Unităţile de lucru sunt constituite în funcţie de caracteristicile individuale ale 

participanţilor la formare. 
3. Asigurarea facilităţilor suplimentare 
3.1. Facilităţi suplimentare pentru beneficiarii direcţi ai formării sunt corect identificate şi 

asigurate. 
3.2. Beneficiarii şi/sau finanţatorii sunt corect informaţi cu privire la costurile totale ale 

programului. 
3.3. Facilităţile suplimentare sunt asigurate pe toată durata desfăşurării programului de 

formare, conform contractului cu beneficiarul/beneficiarii. 
3.4. Calitatea facilităţilor suplimentare corespunde cerinţelor beneficiarilor şi prevederilor 

contractual stabilite între furnizor şi beneficiar/beneficiari. 
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7.1. Organizarea programelor și a stagiile de formare în România 

 

Formarea profesionala a adultilor se organizeaza in mod distinct pe niveluri de pregatire, 

profesii, ocupatii, meserii si specializari, tinandu-se seama de nevoile angajatorilor, de competentele 

de baza ale adultilor, de cerintele posturilor pe care acestia le ocupa si de posibilitatile lor de 

promovare sau de incadrare in munca, precum si de cerintele de pe piata muncii si aspiratiile 

adultilor.  

Formele de realizare a formarii profesionale a adultilor sunt:  

a) cursuri organizate de furnizorii de formare profesionala;  

b) cursuri organizate de angajatori in cadrul unitatilor proprii;  

c) stagii de practica si specializare in unitati din tara sau din strainatate;  

d) alte forme de pregatire profesionala.  

 

Programele de formare profesionala se organizeaza de furnizorii de formare profesionala 

pentru ocupatii, meserii, specializari si profesii, denumite in continuare ocupatii, cuprinse in 

Clasificarea ocupatiilor din Romania - C.O.R.  

Programele de formare profesionala se organizeaza de furnizorii de formare profesionala si 

pentru:  

a) competente profesionale comune mai multor ocupatii;  

b) competente-cheie;  

c) competente transversale.  

Autoritatea Nationala pentru Calificari elaboreaza, actualizeaza si gestioneaza Registrul 

National al Calificarilor Profesionale din Romania, cu sprijinul Ministerului Muncii, Familiei, 

Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, Ministerului Educatiei Nationale si cu consultarea 

Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, a ministerelor, a agentiilor nationale, a 

celorlalte organe ale administratiei publice centrale de specialitate, precum si a organizatiilor 

profesionale.  

 

Participantii la programele de formare profesionala sustin examene de absolvire la 

terminarea stagiilor de pregatire teoretica sau practica.  

Examenul de absolvire reprezinta un set de probe teoretice si/sau practice prin care se 

constata dobandirea competentelor specifice programului de formare profesionala, cu respectarea 

criteriilor de asigurare a calitatii.  

Examenul de absolvire se sustine in fata unei comisii de examinare constituite din:  

a) 2 specialisti din afara furnizorului de formare profesionala;  

b) un specialist care reprezinta furnizorul de formare profesionala.  

La examen pot asista si reprezentanti ai beneficiarilor programelor de formare profesionala.  

 

Furnizorul de formare profesională organizează şi desfășoară examenul de absolvire a 

programelor de formare profesională a adulţilor, eliberează, gestionează şi arhivează certificate de 

calificare şi de absolvire cu recunoaştere naţională în baza Ordinului nr. 501/8.10.2003 MMSSF, 

Ordin nr. 5253/16.10.2003 MECT - Metodologia certificării formării profesionale a adulţilor 

În funcție de tipul programului de fomare, furnizorul de formare profesională eliberează 

persoanei care a promovat examenul de absolvire a unui program de formare profesională, 

următorul tip de certificat, după caz:  

a) certificat de calificare profesională pentru programele de calificare sau recalificare;  
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b) certificat de absolvire pentru programele de iniţiere, perfecţionare, specializare, precum şi 

la absolvirea fiecărui modul, în cazul programelor de formare profesională structurate pe module.  

 
8.EVALUAREA, REVIZUIREA SI ASIGURAREA CALITATII PROGRAMELOR SI A 

STAGIILOR DE FORMARE 

 
Descriere 
Unitatea se referă la capacitatea formatorului de a evalua, revizui şi asigura calitatea 

programelor şi stagiilor de formare profesională. Evaluarea se referă la întregul program de 
formare dar şi la prestaţia celui care îl implementează. În funcţie de rezultatele evaluării, programul 
de formare va fi revizuit, optimizat şi adaptat la nevoile şi la cererea de formare. În ultimă instanţă, 
evaluarea va da măsura calităţii programului de formare. 

 
Elemente de competenţă şi Criterii de realizare 
1. Elaborarea portofoliului de evaluare 
1.1. Probele şi instrumentele de evaluare sunt elaborate în conformitate cu legislaţia în 

vigoare. 
1.2. Probele şi instrumentele de evaluare concepute sunt adecvate obiectivelor formării şi 

competenţelorţintă. 
1.3. Portofoliul de evaluare cuprinde un număr suficient de instrumente de evaluare. 
1.4. Portofoliul de evaluare cuprinde atât instrumente pentru evaluarea participanţilor cât şi 

pentru evaluarea programului şi a formatorului. 
1.5. Portofoliul de evaluare cuprinde instrumente de autoevaluare pentru participanţi şi 

pentru formatori. 
1.6. Instrumentele de evaluare sunt elaborate pe baza indicatorilor de performanţă stabiliţi 

în programul de formare. 
2. Evaluarea eficienţei programelor de formare 
2.1. Activităţi de follow-up sunt organizate în vederea obţinerii feed-back-ului de la 

participanţi în legătură cu eficienţa formării, cu utilitatea şi adecvarea formării la nevoile şi cerinţele 
profesionale concrete. 

2.2. Evoluţia profesională a participanţilor la formare este urmărită în mod sistematic. 
2.3. Datele privind participanţii la formare sunt păstrate în condiţiile prevăzute de lege 

privind arhivarea documentelor şi păstrarea confidenţialităţii datelor personale. 
3. Revizuirea programelor de formare 
3.1. Programul de formare este evaluat prin instrumente aplicate, după caz, participanţilor 

la formare, furnizorului de formare şi angajatorilor absolvenţilor. 
3.2. Obiectivele, conţinuturile, metodologia de formare, modul de pregătire şi de organizare 

a activităţilor de formare şi metodologia de evaluare sunt revizuite, dacă este cazul, în funcţie de 
rezultatele evaluării. 

3.3. Propunerile privind îmbunătăţirea programului de formare sunt adresate, după caz, 
furnizorului de formare şi/sau organizaţiei beneficiare. 

3.4. Formatorul participă la întocmirea documentaţiei necesare aprobării/autorizării 
programului de formare sau, după caz, la evaluarea furnizorului de formare în vederea autorizării 
sau la monitorizarea activităţii acestuia. 

4. Promovarea criteriilor şi sistemelor de asigurare a calităţii 
4.1. Sistemele şi procedurilor de management şi asigurare a calităţii recunoscute sunt 

implementate aplicate la nivelul furnizorului de formare, al programului de formare şi/sau al 
angajatorului. 

4.2. Sistemele şi procedurilor de management şi asigurare a calităţii formării la nivelul 
programului sau al furnizorului de formare includ principii, criterii şi indicatori proprii, specifici 
activităţilor de formare. 



 
 

 
56 

4.3. Participanţii la formare, furnizorii de formare şi beneficiarii formării sunt implicaţi în 
elaborarea şi implementarea sistemelor de asigurare a calităţii. 

4.4. Formatorul participă la elaborarea “manualului calităţii” pentru instituţia 
angajatoare/furnizoare de formare. 

 

5.1. Evaluarea și revizuirea formării 

 
Frecventa revizuirii 
Materialele de formare ar trebui revizuite cel puţin o data pe an si ideal de doua ori pe an. 
In plus ele ar trebui revizuite imediat după ce se produc schimbări in legislaţie si alte 

schimbări majore care sa influenţeze conţinutul pachetelor de formare. 
 
Procesul revizuirii 
- Se stabileşte scopul revizuirii 
- Se formează echipa care va face revizuirea, se stabilesc sarcinile corespunzător 

obiectivelor procesului 
-Se analizează pachetele de formare existente (manualul formatorilor, manualul 

participantului, handouturi, prezentarea Powerpoint). 
- Ar trebui consultat manualul de identitate al organizaţiei care face revizuirea pentru a se 

respecta cerinţele (dacă există această procedura). Fiind un element de marketing important, 
pachetul de formare promovează şi organizaţia care oferă şi programul de formare insuşi. 

- Când toate componentele pachetului de formare au fost aprobate pachetul este gata 
pentru utilizare. 

În revizuirea materialelor de formare va fi necesar ca echipa de revizuire să studieze 
documentele relevante şi va fi probabil necesar să organizeze interviuri cu factorii interesaţi cei mai 
importanţi. 

Organizarea de focus grupuri sau interviuri este de asemenea util. 
Se va urmări nu numai: 
1. Încurajarea persoanele să sugereze ce conţinuturi noi sau metode ar putea fi folosite 

pentru cursul prezent. Facilitează discuţia pentru a asigura că toate sugestiile sunt discutate în 
detaliu după cum este necesar. Identificarea ariilor în care se ivesc probleme şi încurajează 
participanţii să ofere soluţii. 

2. Încurajarea participanţilor să sugereze modalităţi prin care conţinutul şi metodologia 
cursului existent ar putea fi îmbunătăţite dar şi cum se poate realiza acest lucru. 

Se va pregăti un Plan de Acţiune cu contribuţiile de la participanţi pentru a decide asupra 
resurselor (inclusiv timpul, resursele umane) necesare pentru îmbunătăţirea cursului. 

Pe lângă revizuirea unui curs este importantă şi evaluarea impactului formării. Atunci când 
se negociază un program de formare, furnizorul poate oferi şi acest serviciu. Va fi util nu numai 
clientului dar şi furnizorului, pentru că poate afla informaţii utile şi practice de la beneficiarii direcţi. 

Evaluarea impactului formării reprezintă etapa finală a ciclului formării. Instrumentul este 
utilizat pentru a afla cât de eficient a fost cursul de formare şi pentru a face recomandări pentru 
îmbunătăţirea calităţii cursului de formare oferit în viitor. 

Evaluarea impactului formării ar trebui realizată de către furnizor şi de către formator, dacă 
este posibil. 

Cel mai bun moment pentru acest exerciţiu se situează la aproximativ 3-6 luni după ce a 
fost implementat cursul. În cazul unui curs de Formare de Formatori ar trebui realizat în timpul sau 
imediat după ce formatorii care tocmai au absolvit cursul au implementat cursurile. 

 
Cum se realizează o evaluare de impact a formării? 
Sugerăm să se parcurgă următoarele etape : 
- Revizuirea listei de cursuri oferite în domeniul dumneavoastră de expertiză 
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- Revizuirea manualelor cursurilor şi a rapoartelor pregătite de către formatori. 
- Revizuirea oricăror altor rapoarte relevante pentru curs (ex. : chestionare pre-curs, 

evaluări de la sfârşitul cursului) 
- Colectarea informaţiilor legate de cursuri similare implementate. 
- Colectarea listelor de participanţi de la acest curs şi orice cursuri care vor urma. 
- Revizuirea obiectivelor cursului de vreme ce acestea vor face obiectul evaluării. Ar fi util 

ca în timpul interviurilor să se ia ca referinţe copii ale acestora. 
Organizarea întâlnirilo+r cu cât de mulţi participanţi se poate realiza utilizând o listă de 

întrebări pentru a conduce întâlnirea. Ar putea fi adăugate întrebări suplimentare pentru a aduna 
mai multe informaţii detaliate în privinţa cursului. 

- Organizarea interviurilor cu participanţii fie în grup sau individual în funcţie de timpul 
disponibil, utilizând lista de întrebări pentru a vă ghida în interviuri. 

- Organizarea, dacă este posibil, a unui interviu cu superiorii ierarhici direcţi ai celor care au 
participat la cursuri. 

-Transmiteţi ceea ce aţi descoperit, trageţi concluziile şi faceţi recomandări pentru viitoarele 
cursuri de formare. 
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