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INTRODUCERE: STANDARDUL OCUPATIONAL PENTRU OCUPATIA DE FORMATOR*

Descrierea ocupatiei

Formatorul este specialistul in formare care proiecteaza, deruleaza, evalueaza si
revizuieste activitati teoretice/practice si/lsau programe de formare si dezvoltare a
competentelor profesionale, derulate in institutii specializate sau la locul de munca.

Aceasta definitie extinsa este compatibila cu definitile date formatorului la nivel european.
Ca urmare, formatorul descris prin acest standard ocupational este:

Conceptor al programelor de formare, pe baza documentelor normative in vigoare, a
standardelor ocupationale/de pregatire profesionala si a nevoilor unui anumit sector sau domeniu
de activitate — inclusiv al celui de formare a formatorilor.

Proiectant al programelor si al activitatilor de formare, pe baza identificarii nevoii si cererii
de formare dintr-un anumit sector sau domeniu de activitate.

Organizator al programelor de formare, asigurand toate conditiile necesare desfasurarii
optime a programului de formare.

Facilitator al procesului de invatare si de dezvoltare prin crearea unor situatii de invatare
adecvate dezvoltarii competentelor profesionale care se constituie in t{inte ale formarii.

Evaluator al competentelor efectiv formate sau dezvoltate la participantii la formare,
precum si al propriei prestatii ca formator.

Evaluator al programelor de formare — atat al celor proprii, cat si al programelor de
formare propuse spre evaluare in vederea autorizarii.

Persoana care invata pe tot parcursul carierei profesionale, dezvoltandu-si permanent
propriile competente de formator.

Standardul ocupational de mai jos este valabil pentru toate domeniile de activitate si
nivelurile de calificare la care lucreaza formatorul, inclusiv pentru maistrul de ucenicie, asa
cum este el definit prin Legea privind ucenicia la locul de munca (Nr. 279/2005) si prin
normele metodologice asociate.

Standardul se aplica tuturor categoriilor de formatori:

a. Formatorului responsabil cu activitatile teoretice si practice de dezvoltare a
competentelor indiferent de nivelul de calificare la care lucreaza. El lucreaza ca formator (cu norma
intreaga sau fractiune de norma) in institutii de formare, dar poate fi si angajatul unei organizatii
(indiferent de natura ei) care are o structura responsabila cu formarea propriilor angajati.

b. Formatorului responsabil cu activitatile practice de dezvoltare a competentelor
profesionale. El lucreaza ca formator (cu norma intreaga sau fractiune de norma) in institutii de
formare dar poate fi si angajat al unei organizatiji (indiferent de natura ei) care are o structura
responsabila cu formarea angajatilor proprii.

c. indrumétorului de practicd din cadrul intreprinderilor si altor organizatii. El este
responsabil cu activitatile practice de dezvoltare a competentelor profesionale in conditii reale de
munca, in organizatia in care lucreaza. El este angajat al acesteia pe un post de conducere sau de
executie si, ca indrumator de practica, el poate fi sau nu degrevat de sarcinile obignuite de lucru.

d. Maistrului de ucenicie — in conditjile legislatiei privind ucenicia la locul de munca.

e. Formatorului de formatori

Acest standard ocupational cuprinde competente obligatorii (de baza), care trebuie
demonstrate de toti formatorii numiti mai sus, indiferent de nivelul de calificare (inclusiv maigtrii de
ucenicie) si competente optionale, care trebuie demonstrate cu precadere de anumite categorii

! Serban losifescu, presedinte ARACIP, Elisabeta Mitroi, director Casa de Meserii a Constructorilor, Standardul ocupational pentru
ocupatia de formator, 2007
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de formatori. Formatorii care detin numai competentele de baza (obligatorii), realizeaza, de regul3,
un program de formare conceput de alfi formatori, pot lucra in echipe cu alti formatori, pot indruma
practica in produciie si pregatirea ucenicilor.

Competentele optionale vor fi formate numai impreuna cu sau ulterior dobandirii/evaluarii
competentelor de baza (obligatorii), confinutul lor fiind adiacent competentelor de baza.

Astfel, formatorii implicati in managementul programelor de formare si/sau personalul
furnizorilor de formare cu functii manageriale vor detine, in functie de domeniul de specializare,
una sau mai multe dintre unitafile optionale de competenta (Marketing-ul formarii, Proiectarea
programelor de formare, Organizarea programelor si a stagiilor de formare, Evaluarea, revizuirea
si asigurarea calitatii programelor de formare).

Formatorii care lucreaza cu participanti la formare la niveluri superioare de calificare vor
trebui sa probeze detinerea unitatii de competenta ,Aplicarea metodelor si tehnicilor speciale
de formare”.

Formatorii de formatori vor trebui sa dovedeasca toate competentele cuprinse in SO.

Expertii de pe listele comisiilor judetene/a Municipiului Bucuresti de autorizare, implicati in
evaluarea programelor de formare profesionala a adultilor in vederea autorizarii si Th monitorizarea
acestora vor dovedi definerea competeniei de Evaluare, revizuire si asigurare a calitatii
programelor - inclusiv a stagiilor - de formare.

Unitati de competenta

Categorii de competente Nr. | Titlul unitatii
crt.
Specifice ocupatiei 1 Pregatirea formarii
Pregatirea profesionala a 2 Realizarea activitatilor de formare
personalului 3 Evaluarea participantilor la formare
4 Aplicarea metodelor si tehnicilor speciale de formare
Optionale 5 Marketing-ul formarii
Managementul programelor | 6 Proiectarea programelor de formare
de formare 7 | Organizarea programelor si a stagiilor de
formare
8 Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitatii programelor i
a stagiilor de formare

|. PREGATIREA FORMARII

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational:

Pe baza programelor de formare elaborate, aprobate la nivelul organizatiei si autorizate,
formatorul isi pregateste concret si isi organizeaza fiecare activitate de formare, Thainte de
inceperea propriu-zisa a formarii. Formatorul va fi capabil ca, pe baza standardului ocupational
utilizat, sa descompuna activitatile profesionale complexe in activitati simple, sa redefineasca
activitafile simple ca activitati de invatare si sa recompuna activitatile de invatare in competente
profesionale demonstrabile. Un program de formare cuprinde, de regula, mai multe activitati de
formare (sesiuni, secvente, ore, lectii etc.) care, la randul lor, pot cuprinde, fiecare, una sau mai
multe activitati de invatare. Activitatea de invatare este unitatea de baza a oricarui program
deformare si dispune de obiective operationale, definite in termeni de rezultate asteptate,
continuturi care vor fi insusite si situatiile concrete de invatare (moduri de insusire a respectivelor
continuturi — metode, tehnici si procedee de instruire sau invatare, materiale auxiliare etc.).
Pregatirea formarii va tine seama de caracteristicile individuale ale participantilor la formare si de
resursele furnizorului de formare.
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Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Definirea obiectivelor formarii

1.1. Obiectivele programului de formare sunt relevante pentru competentele-{inta ale
formarii si adecvate la cerintele de baza ale ocupatiei sau setului de competente de format.

1.2. Obiectivelor operationale specifice activitatilor de formare sunt formulate in termeni de
rezultate ale invatarii /ce va fi capabil sa faca participantul la formare la sfarsitul activitatii de
formare.

1.3. Obiectivele operationale sunt adecvate caracteristicilor individuale ale participantilor la
formare.

1.4. Obiectivele operationale sunt adecvate nevoilor furnizorului de formare.

2. Proiectarea activitatilor de formare

2.1. Activitatile de formare sunt definite in functie de obiectivele operationale stabilite.

2.2. Activitatile de formare sunt adaptate la caracteristicile individuale ale participantilor la
formare.

2.3. Activitatile de formare sunt definite in functie de dimensiunea grupului de formare.

2.4. Activitatile de formare sunt definite in functie de resursele disponibile ale furnizorului de
formare.

2.5. Continuturile de invatare sunt adecvate obiectivelor urmarite si competentelor tinta ale
formarii.

2.6. Activitatile de invatare sunt structurate de la simplu la complex pentru a asigura
atingerea obiectivelor stabilite.

3. Construirea situatiilor de invatare

3.1. Situatile de invatare proiectate, materialele si echipamentele preconizate, sunt
adecvate obiectivelor urmarite si competentelor-inta formate.

3.2. Metodele si instrumentele de evaluare formativa prevazute corespund situatiilor de
invatare stabilite.

3.3. Metodele si instrumentele de evaluare formativa prevazute corespund nevoilor grupului
tinta.

3.4. Obstacolele in calea formarii — care tin de conditiile in care se desfasoara formarea
sau de participantii la formare — sunt identificate, evaluate si efectul lor este diminuat.

4. Organizarea activitatilor de formare.

4.1. Conditile de formare sunt asigurate in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
programul de formare.

4.2. Conditiile de formare sunt adecvate caracteristicilor individuale ale participantilor.

4.3. Echipamentele si materialele necesare activitatilor de formare sunt disponibile atunci
cand este prevazut a fi utilizate in procesul de formare.

4.4. Materialele vizuale utilizate sunt lizibile si atractive.

4.5. Resursele si materialele pentru formare sunt accesibile pentru participantii la formare.

5. Organizarea spatiului in care are loc formarea

5.1. Locul de desfasurare a fiecarei activitati de formare este ales si organizat in functie de
obiectivele care trebuie atinse si competentele-tinta ale programului.

5.2. Modul de aranjare a spatiului de lucru faciliteaza comunicarea intre participantii la
formare si intre acestia si formator.

5.3. Spatiul de formare este clar diferentiat fata de cel destinat pauzelor si relaxarii
participantilor la formare.

5.4. Participantii la formare au acces facilitati: grup sanitar, garderoba, spatii de relaxare.

5.5. Echipamentele si materialele necesare fiecarei activitati de formare sunt disponibile Tn
momentul inceperii $i pe tot parcursul programului de formare.

5.6. Echipamentele sunt verificate Tnainte de inceperea activitatii.

6. Pregatirea suportului de curs si a materialelor auxiliare

6.1. Suportul de curs este adaptat la nevoile si caracteristicile grupului-tinta
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6.2. Informatia cuprinsa in suportul de curs si materialele auxiliare este actuala si suficienta
pentru atingerea obiectivelor de formare propuse.

6.3. Continutul suportului de curs si a materialelor auxiliare sunt relevante in raport cu
obiectivele competentele-tinta si programului de formare

1.1. Modelul andragogic vs modelul pedagogic

Andragogia, arta si stiinfa de a-i ajuta pe adulfi sa invete, este un cadru conceptual util in
organizarea modalitatii in care este perceputa instruirea adulfilor. Cercetatorul M. Knowles (1984)
a pus bazele dezvoltarii celui mai elocvent model de instruire a adultilor — modelul andragogic —
fundamentat pe ceea ce pare a fi, la o prima analiza, in ,opozitie” cu pedagogia. Andragogia se
bazeaza pe asumtiile umanistice despre adult ca ,educabil”’, caracterizat prin autoconceptualizare
independenta, motivatie intrinseca, o experienta anterioara profunda si vasta (aduliii au o
experienta de viata deja acumulata), un puternic montaj psihologic pentru a Tnhvata si orientarea
spre un scop bine definit care, de regula, este determinat in functie de rolurile sale sociale si
responsabilitati. Teoria andragogica a lui Knowles incearca sa diferentieze modalitatea prin care
invata adultii de cea a preadultilor. Pedagogia este definitad ca arta si stiinta de a educa copiii i,
spre deosebire de andragogie, ea este fundamentata pe convingerea ca profesorii ar trebui sa
orienteze instruirea spre expectatiile societatii, urmind intocmai curriculumul standardizat, iar
experienta anterioara a copiilor are o importanta infima.

Principiile modelului andragogic de instruire vin sa confirme faptul ca instruirea adultilor
trebuie sa difere de cea a preadulfilor. Contrastand ,metodele andragogice” (centrate pe educabil)
cu cele ,peda gogice” (centrate pe profesor), Knowles sustine ca adullii difera de preadulii prin
modalitafi diferite de abordare a invatarii. Pentru a face mai comprehensibila aceasta afirmatie
propunem urmatoarea prezentare comparativa:

Educabilul
5 e COPIL ADULT
Variabila
Caracteristica de baza Dependent Independent, autodirectiv
J e ; 5 Importanta, ofera resurse pentru
Experienta anterioara Neimportanta PO . olerd resurse p
facilitarea invatarii
Montajul psihologic al Se bazeaza pe dezvoltarca y e
b T L Se bazeaza pe necesitati
educabilului fizica, mentala si sociald ’
Relevanta cunostintelor Aplicabilitate tardiva Aplicabilitate imediata
sz Colaborativ, informal, adaptat
Competitiv, formal, centrare pe g e
] : gt S necesitatilor educabilului,
Mediul curricular disciplind, orientare spre .
3 centrare pe probleme, sarcini,
autoritate
etc.
; y Efectuata in comun cu
Planificarea Efectuata de profesor
profesorul
. g g Efectuata in comun cu
Determinarea necesitatilor Efectuata de profesor . .
; profesorul, autodiagnosticare
Sectionata in functie de subiect, | Sectionatd in functie de
Designul lectiei focusatd pe continutul materiei necesitati, focusata pe probleme,
de studiu sarcini, etc.
Activitatea de baza Transmiterea informatiei Experimentarea
. Ef¢ a In comun
Evaluarea Efectuata de profesor cctuata In comun cu
profesorul si reciproc

Contrastele sunt prea evidente pentru a fi neglijate. Mai mult decat atit, in baza
numeroaselor cercetari, putem enumera si anumite specificitati ale adultilor implicati in procesul de
instruire:

— Adultii sunt autonomi si autodirectivi. Ei trebuie sa fie liberi sa se directioneze in mod
independent, iar profesorul — doar sa faciliteze instruirea;
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— Aduliii au o vasta experienta de viata acumulata de-a lungul anilor care trebuie
.exploatata”. Referintele de rigoare, conexiunile cu experienta de viata vor contribui la
eficientizarea procesului de instruire;

— Adultii, implicandu-se in procesul de instruire, au o motivatie intrinseca si sunt orientati
spre un scop bine definit;

— Adultji sunt selectivi si atenti la relevanta cunostintelor;

— Aduliii sunt foarte responsabili, au un grad mai inalt de constiinciozitate;

— Adultii au un respect profund pentru profesori, dar, la rindul lor, simt necesitatea de a fi
respectati de acestia;

— Adultii tind spre o orientare educationala centrata pe viata, sarcini sau probleme dat fiind
faptul ca montajul pentru instruire al acestora este conditionat de necesitatea de a sti sau de a face
ceva.

O data ce invatarea adultilor difera semnificativ de cea a preadultilor, nici practicile de
predare nu pot fi similare. Modelul pedagogic traditional este, deci, nepotrivit pentru adulfj,
instruirea acestora necesitind alte tipuri de tehnologii educationale. Tn acest scop s-au realizat
numeroase studii, doua dintre care vor fi analizate in continuare. Subiectii acestor studii erau
profesori care lucrau atit cu copiii, cat si cu adullii. Ei au fost solicitati sa raspunda la urmatoarele
intrebéri: ,in opinia Dvs., profesorii ii instruiesc pe adulti in mod diferit decat pe copii? Si daca
raspunsul e afirmativ, care sunt aceste diferen{e?” Informatiile au fost obtinute prin metodele
autochestionarii (profesorii faceau un autoraport) si a observatiei (efectuatda de cercetatori).
Ambele studii au investigat percepfiile profesorilor despre diferentele invatarii la aceste doua
categorii de virsta (adulti si copii). In urma analizei datelor obtinute s-a stabilit ca:

* adultii au un grad mai inalt de curiozitate epistemologica;

» sunt mai motivati sa invete, sa cunoasca lucruri noi, isi asuma responsabilitatea pentru
calitatea insusirii cunostintelor;

* adultii studiaza cu mai multa straduinta si sunt mai perseverentj;

* stiu exact ce doresc sa invete, sa cunoasca sau sa faca;

+ adultii sunt mai receptivi la aplicatiile practice ale cunostintelor teoretice.

Mai mult decat atit, respondentii au raportat diferente semnificative in ceea ce priveste
stilulurile de predare la adulii si la preadulii. Astfel, in clasele de adulfi, In comparatie cu cele de
preadulii, se pierde mult mai putin timp pentru stabilirea disciplinei, fapt de o importanta
incontestabilad; structura activitatilor de instruire este mai flexibila si profesorii variaza mai frecvent
tehnicile de predare, iar continutul si structura materiei de studiu se ajusteaza in functie de
feedback-ul educabililor; de asemenea, adultilor li se dau mai putine directive si li se ofera un
suport emotional relativ mai mic. In baza observarilor din salile de curs s-au facut si constatri
aditionale:

* profesorii care au o pregatire mai formala tind sa utilizeze in instruirea adultilor metode
ale abordarii clasice — centrate pe educabil;

» profesorii care sunt mai flexibili si mai intelegatori atit cu copiii, cat si cu aduliji, fac parte
din urmatoarele grupuri: profesori cu 0 mai mica experienta de lucru, profesori de gen feminin,
profesori de psihologie.

1.2. Specificul instruirii adultilor

Principii in educatia adultilor

Fiecare dintre noi are modul sau specific de a invata: mai repede, mai eficient, mai bine.

Ce inseamna sa invatdm mai bine ? inseamna s& receptam si s& retinem mai mult si mai
temeinic anumite lucruri, sa intelegem mai profund inter-relatiile, cauzalitatile, procesualitatile, sa
utilizam cunostintele efectiv in practica, in viata de zi cu zi, sa dispunem de abilitati, priceperi si
deprinderi pe care sa le mobilizam in situatii concrete.

Spre deosebire de copii, aduliii invata respectand, mai mult sau mai putin, anumite
principii.
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. Aduliii se asteapta sa fie tratati cu respect si sa le fie recunoscuta experienta

. Adultii vor solutji practice la problemele reale ale vietii

. Aduliii pot reflecta si analiza propria lor experienta

. Aduliii au nevoi diferite de a invata

. Aduliii pot fi motivati de posibilitatea de a-si implini aspiratiile si nevoile personale

. Adultii au nevoie de sprijin Tn procesul de invatare

. Adultii au nevoie sa-si comunice sentimentele intr-un fel propriu

Adultii sunt capabili sa ia decizii si sa-si organizeze dezvoltarea personala si
profesionala

ONOORWN

Exista multe teorii privind stilurile de instruire a aduliilor, dar acestia se deosebesc foarte
mult prin felul in care achizifioneaza cunostintele noi, de aceea nici o teorie nu poate cuprinde
intreaga diversitate a educabililor. Oricum, o sinteza a constatarilor efectuate in urma cercetarilor
vizind instruirea adultilor poate fi rezumata la urmatoarele:

Structura experientei de instruire

1. Adultii prefera un orar flexibil care sa nu le perturbe programul zilnic.

2. Adultii invata mai eficient atunci cand procesul de predare este individualizat.

3. Aduliii prefera instruirea tete-a-tete si sunt mai putin receptivi la comunicarea prin
utilizarea filmelor video sau a inregistrarilor audio.

4. Aduliii obtin beneficii din interactiunea cu alte persoane care difera de ei ca virsta,
experienta si pregatire profesionala.

Atmosfera de invatare

1. Aduliii invatd mai eficient atunci cand se afla intr-o atmosfera de ajutor mutual si au
suportul semenilor.

2. Dat fiind faptul ca adultii isi asuma riscuri fara tragere de inima, climatul psihologic ar
trebui sa fie unul de incredere reciproca si acceptare neconditionata.

3. Adultii apreciaza invitatia de a-si exprima punctul de vedere si accepta opiniile celorlalii.

4. Educabilii adulii au expectatii bine definite in ceea ce priveste atmosfera si localul in care
are loc instruirea si asteapta de la profesori/traineri ca acestea sa fie realizate.

Focusarea pe instruire

1. Adultii obtin beneficii majore din metodele de instruire care le valorifica experienta prin
intermediul reflectarii, analizei si examinarii critice.

2. Educabilii adulfi apreciaza metodele de predare care le sporesc autonomia.

3. Adultii au ocazia sa se angajeze si n situatii de invatare sociala, fapt ce contribuie la
procesul de instruire propriu-zis.

4. Adultii sunt capabili sa asocieze noile cunostinte cu experienta anterioara, ceea ce le
faciliteaza asimilarea informatiei noi.

5. Adultii simt necesitatea de a cunoaste cat de relevante sunt activitatile pe care le
realizeaza si de a vedea progresul inregistrat de ei in fiecare zi.

Strategiile de predare-invatare

1. Adultii apreciaza inalt rezolvarea de probleme si invatarea prin cooperare.

2. Adultii invata eficient atunci cand se implica activ in procesul de instruire.

3. Adullii prefera sa lucreze in grupuri mici, care le ofera posibilitatea de a-si impartasi
experienta, de a reflecta asupra celor spuse de aliii si de a le generaliza.

invatarea prin experienta

Ca sa arate cum aduliji isi analizeaza experienta proprie pentru a o putea intelege si aplica
in situatii noi, David Kolb a dezvoltat un model al invatarii prin experienta, in 1984.

Ideea fundamentala a invatarii prin experienta este ca cel care invata este direct implicat
intr-un eveniment, tragand apoi concluzii pe baza acesteia. Aceste concluzii sunt « invataminte »

Invatarea prin experientd se opune invitarii bazate pe experienta altora, care este
caracteristica formelor conventionale de educatie; invatarea prin experienta este o invatare activa.
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Kolb a sugerat un ciclu de activitati in procesul invatarii prin experienta, format din patru
elemente:

1. Experienta concreta

2. Reflectia. Aminteste-{i ce s-a intamplat.

3. Conceptualizarea abstracta: incepi sa realizezi experienta, tragi concluzii, incerci sa
incadrezi experienta in tipare (scheme) cunoscute, formulezi teorii si reguli.

4. Experimentare activa. Decizia ce anume din cei ai invatat va fi folosit pentru a imbunatati
sau schimba optiunile pentru viitor.

Existd numeroase studii care releva diferentele dintre adulti si preadulti in ceea ce priveste
invatarea. In ultimii ani s-au efectuat si studii care pun in evidenta faptul ca astfel de diferente
exista chiar si printre adulii, ele fiind conditionate de particularitatile psihosexuale. Actualmente, in
epoca hegemoniei masculine, se fac multe speculatji referitoare la decalajul dintre barbati si femei
privind performantele intelectuale. In cele ce urmeazé ne vom referi insa la diferentele ce exista
intre aceste doua categorii sexuale in ceea ce {ine de particularitatile invatarii. Studiile de
specialitate efectuate in acest scop releva urmatoarele:

Bariere in instruirea adultilor

Spre deosebire de copii si adolescenti, adulfii au mai multe responsabilitati, fapt ce
creeaza, implicit, mai multe bariere in angajarea intr-un proces instructiv.

Motivele evocate cel mai frecvent de adulti

e Lipsa timpului: indiferent daca sunt cursuri serale sau de scurta durata, oricum,
someaza adultul sa “piarda” ceva timp (sa piarda cistigand, de fapt!);

* Lipsa banilor: in prezent exista un numar infim de institutii care acorda servicii gratuite
de instruire, de aceea problema banilor este una din cele mai importante, in special, in tarile cu o
economie subred3;

* Responsabilitati familiale: grija pentru copii, relatiile cu sotul/sotia, obligatiunile casnice
etc. “furd” prea mult din timpul predestinat studiilor;

» Organizarea orarului: obligatiunile de serviciu, familia necesita mult timp, iar implicarea
in procesul de studiu implica si modificari de orar, si sacrificii etc.;

* Probleme de motivatie: adultul trebuie sa invete pentru ca a fost forfat sa o faca;

* Lipsa increderii_in_sine: stima de sine redusa, un esec care nu poate fi uitat sau alte
lucruri care au marcat adultul, il va impiedica pe acesta sa-si invinga frustrarile si temerile.

Motivatia adultilor pentru invatare

Un alt aspect de o importantd incomensurabila a instruirii adultilor este motivatia, care
difera mult de cea a preadultilor. Si asta pentru ca aceste doua categorii de virsta au surse de
motivatie variate.

Sursele motivationale ale adultilor

* Relatiile _sociale: aduliii vin la cursuri de perfectionare/reciclare sau la alte activitafj
instructive pentru a-si face noi prieteni sau pentru a fi impreuna cu prietenii/colegii/rudele.

* _Expectatiile _sociale: adulti se angajeaza in activitati instructive la insistenta unei
autoritati, la recomandarile sotului, la sugestiile prietenilor.

* Bunastarea sociala: pentru a-si dezvolta disponibilitatea de a fi in serviciul comunitatii,
de a fi util societatji, adulii fac cursuri fara tangente cu profesiunea de baza.

* Avansarea profesionala: aduliii se angajeaza in procesul de instruire pentru a obfine
beneficii materiale, avansare profesionala, prestigiu social, pentru a tine piept concurentei.

* Refugiu sau stimulare: pentru a scapa de plictiseala, pentru a evita rutina de acasa sau
de la serviciu, aduliji isi gasesc salvarea in invatare.

*_Interes cognitiv: majoritatea adulfilor invata de dragul invatarii, cauta informatii noi
pentru a-si satisface curiozitatea.

Cea mai eficienta modalitate de a motiva aduliji este cea de a spori numarul argumentelor
in favoarea angajarii in procesul instructiv si de a micsora numarul factorilor-bariera sau chiar de a-
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i inlatura. Este bine ca profesorul/instructorul sa cunoasca atitudinea adultului pentru invatare.
Astfel, el va putea gasi strategii de motivare, demonstrindu-i educabilului adult corelatia dintre
activitatea de instruire si realizarea cu succes a scopului.

Orice fiinfa umana poate Tnvata la orice virsta orice materie de studiu. Esential este sa
aplicam strategiile eficiente si pertinente stilului propriu de instruire, sa se gaseasca acele resurse
interioare care sa ne mobilizeze. Nu existd argumente valide ca o data cu Thaintarea in virsta ne
scad si performantele intelectuale, ne pierdem memoria, avem o gandire infantila etc. Sint doar
niste subterfugii de-ale noastre, ieftine si epavante. Putem invata, dispunem de un potential inca
neexplorat pina in profunzimi. Conteaza sa dorim cu adevarat a cunoaste azi mai multe decat am
stiut ieri, sa putem face miine ceea ce nu am reusit azi, sa tindem sa descoperim alte Americi, alte
biciclete si noi teorii ale chibritului.

1.3. Sugestii practice pentru profesorii care instruiesc adultii

Este oare instruirea adulfilor distincta de cea a copiilor? Bazindu-ne pe studiile de
specialitate, raspunsul ar fi si ,da” si ,nu”. Desi profesorii i percep pe adulli ca fiind ,diferiti”, aceste
perceptii ,se traduc” automat in modalitati ,diferite” de a aborda predarea la adulti si la copii.
Modalitatea optima este de a reformula intrebarea de mai sus, astfel, ar fi mai adecvat sa ne
intrebam: ,Instruirea adultilor ar trebui sa fie diferita de cea a copiilor si adolescentilor?”.

Problema reala nu rezida in universalitatea metodelor centrate pe educabil, aplicate de
profesorii care instruiesc aduliii, ci, mai curind, in a sti care sunt scopurile si in ce conditii acestea
sunt mai pertinente, mai eficiente si utilizate de facto de catre profesor.

Cateva sugestii practice pentru profesorii care instruiesc adultii

1. Determinati scopul implicarii adultului in procesul instructiv sau intr-un training de
perfectionare.

2. Utilizati metode centrate pe educabil (discutji in grup, sarcini pentru grupuri mici, aranjati
mobila Tntr-o modalitate nontraditionala, adresati-va pe nume etc.).

3. Tineti cont de diferentele fiziologice dintre copil si adult (adulii au un grad inalt de
concentrare, realizeaza cu usurinta sarcini mai dificile, pot lucra si individual etc.).

4. Valorificati tezaurul intelectual si practic al educabililor.

5. Orice fiinfa umana poate invata la orice virsta, dar nu si in orice conditii. Sarcina dvs.
este de a stabili un climat favorabil invatarii, avind rolul de facilitator.

6. Creati oportunitati egale pentru toti educabilii, astfel incat fiecare sa dispuna de multiple
resurse de invatare.

7. Echilibrati componentele intelectuale si emotionale ale instruirii.

8. Impartasiti-va sentimentele si opiniile cu educabilii, dar nu-i dominati.

9. Creati conditii de confruntare directa cu problemele practice, sociale sau de cercetare
pentru a va asigura ca instruirea este eficienta pentru educabilii dvs.

10. Favorizati deschiderea adultilor spre schimbare, crestere personala si profesionala.

1.4. “Design-ul” instruirii adultilor

“Design-ul” instruirii adultilor trebuie sa tina cont de urmatoarele:

* adultii au nevoie sa stie de ce trebuie sa invete un anumit lucru;

* adultii Tnvata mai bine experimentind;

* adultii abordeaza invatarea ca un proces de rezolvare a problemelor;

* adultii invata cel mai productiv atunci cand subiectul constituie pentru ei o valoare cu
aplicabilitate imediata;

* instructiunile pentru adulfi trebuie sa se focuseze mai mult pe proces si mai putin pe
continutul ce urmeaza sa fie insusit de ei;

+ adultii trebuie implicati in planificarea si evaluarea activitailor lor;
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» adultii sunt mai interesati de subiectele care se refera la profesia sau la viata lor
personala.

Existd mai multe teorii care au studiat problematica instruirii adultilor: Invatarea din
experienta, Teoria behaviorista, Teoria umanista, Psihologia dezvoltarii, Teoria criticii sociale,
Pedagogia feministd, Reflectarea criticd, Andragogia si Constructivismul. Dintre teoriile
mentionate, cea mai elocventd, cea mai relevantd si actuald este consideratd Teoria
andragogica, de aceea am facut o succinta incursiune in principiile si tezele ei fundamentale. Este
cert faptul ca fiece situatie educationala constituie un univers aparte, iar andragogia nu este o
teorie exclusivista. Principiile modelului andragogic de instruire a adulfilor trebuie aplicate
situational, contextual si cu maxima pertinenta.

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

Stilul de instruire este definit ca un set de caracteristici individuale ale modalitatilor de
raspuns la situatiile de Tnvatare si de prelucrare a informatjilor. De-a lungul anilor, oamenii dezvolta
un stil aparte de invatare care le scoate in evidenta anumite abilitati de instruire, specifice fiecaruia
in grade diferite. Cunoasterea stilului de instruire a educabilului il ajuta atit pe el, cat si pe
profesori, deoarece astfel se pot utiliza strategiile cele mai adecvate de invatare, cu efort minim gi
rezultate maxime.

Mulii cercetatori au incercat sa “catalogheze” stilurile de instruire a aduliilor si asta pentru
ca exista multe taxonomii ale acestora; aici insa ne vom referi doar la cele mai importante.

Cea mai mare contributie in teoria stilurilor de instruire a adultilor a avut-o David Kolb.
Teoria lui Kolb si inventarul stilurilor de instruire, elaborat de el (Learning Style Inventory) isi au
fundamentele stiintifice in lucrarile lui Kurt Lewin, John Dewey, Jean Piaget si Carl Jung.

Modelul dezvoltat de Kolb se bazeaza pe teoria Tnvatarii experentiale, care descrie
procesul de invatare ca un ciclu. Modelul se focuseaza pe felul in care oamenii percep si
prelucreaza informatia. Perceptiile si procesarea informationala influenteaza procesul de instruire
si sunt buni indicatori ai preferintelor de invatare, chiar daca uneori acestea pot varia in functie de
situatie. Instruirea este conceputa ca un proces ce decurge in patru etape, iar stilul de invatare
este preferinta pentru doua etape “vecine”. Fiecare preferinia este alcatuita dintr-o dimensiune
bipolara — conceptualizarea abstractd versus experientd concreta si experimentare activa versus
observarea reflexiva (vezi schema de mai jos).

Tnainte de a elabora teoria stilurilor de instruire, D.Kolb a stabilit principile acestora,
conceptualizandu-le ca un continuum, dupa cum urmeaza:

1) Experienta concreta: a fi implicat intr-o situatie experentiala inedita.

2) Observarea reflexiva: a observa pe altii sau a se observa pe sine insusi.

3) Conceptualizarea abstracta: a crea teorii pentru a explica cele observate.

4) Experimentarea activa: a utiliza teoriile pentru a solutiona probleme, a lua decizii.

Stilurile descrise de autor sunt urmatoarele: convergent, divergent, asimilator si
acomodator. Stilul de instruire se dezvolta pe parcursul adolescentei si maturitatii gratie
interactiunii individului cu mediul inconjurator. Cercetatorul sustine ca existd doua dimensiuni
primare ale procesului de instruire: prima reprezinta experienta concreta la o extrema, iar la
extrema cealaltd — conceptualizarea abstracta; cea de-a doua are experimentarea activa la o
extrema, iar la cealalta — observarea reflexiva. Astfel, in procesul de instruire, subiectul se afla intr-
0 miscare continua, “refinindu-se” mai mult sau mai putin la unele din aceste extreme: de la actor
la observator, de la implicare specifica la detagare analitica generala (Kolb, 1989).
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Experienta
concretd

(simturi/emotii)

A

Concret, Concret,

reflexiv
(reflexiv)

activ
(activ)

Testarea ipotezelor Reflectare si
= . Sa e . i A
in situatii inedite < > observare
(actiunea) (observarea)
Abstract, Abstract,
activ reflexiv
(pragmatic) (teoretic)
\ 4
Abstractizare si
generalizare

(gindirea)

De exemplu, puteti gandi prin prima dimensiune, asa cum este demonstrat mai jos,
parcurgand calea pe orizontala si bazindu-va pe sarcina. Extrema din stinga acestei dimensiuni
realizeaza sarcina (actiunea), in timp ce extrema din dreapta “vizualizeaza” sarcina (observarea).
A doua dimensiune este pozitionata vertical si se bazeaza pe procesele de gandire si pe ematii.
Extrema de sus a dimensiunii este emotia (emotiile spontane), cea de jos — géndirea (ematiile
gestionate).

Pentru a stabili cele patru stiluri de instruire, Kolb face referinta la patru procese
fundamentale de invatare: observarea, gdndirea, emotia si actiunea.

Aceste patru dimensiuni releva cele patru etape de procesare a informatiei. Or, si ele isi au
caracteristicile sale definitorii:

Emotiile si Simturile (Experienta concreta) — subiectii “doar” percep informatia. Apropierea
maxima de aceasta extrema releva faptul ca persoanele fac rationamente, in speta, in baza
emotiilor si sunt empatice. Ei considera ca abordarile teoretice sunt inutile si prefera sa trateze
fiecare situatie drept un caz unic. Aceste persoane invata cel mai eficient atunci cand li se aduc
exemple concrete si cand se pot implica in activitati. Ei tind sa relationeze cu colegii, dar evita
autoritatile. Instructorul/profesorul are doar rolul de “salvamont” in instruirea unor astfel de
educabili — autodirectivi si autonomi.

Observarea (Observarea reflexivd) — indivizii reflecta felul in care informatia va afecta
anumite aspecte ale vietii. O apropiere mare de aceasta dimensiune indica o tentativa impartiala si
reflexivd de abordare a instruirii. In elaborarea rationamentelor, acesti subiecti se bazeaza pe
observatii minutioase. Ei prefera astfel de situatii de invatare ca lectura si scrierea. Fiind introverti,
lectura le este foarte utila. Educabilii din aceasta categorie asteapta de la profesor interpretari
experte, dorind ca acesta sa le fie si ghid, si maestru in repartizarea sarcinilor, iar performantele lor
sa fie evaluate prin intermediul criteriilor din exterior.

Gindirea (Generalizarea abstractad sau conceptualizarea) - subiectii compara felul in care
informatia corespunde experientei anterioare. O apropiere maxima de conceptualizarea abstracta
indica prezenta unei abordari analitice, conceptuale despre invatare, care coreleaza semnificativ
cu gandirea logica si evaluarea rationala. Acesti subiecti sunt mai mult orienta{i spre obiecte si
simboluri, si mai pufin spre oameni; ei invata mai eficient atunci cand sunt directionati de o
autoritate si in situatii impersonale care accentueaza teoria si analiza sistematica; sunt frustrati si
insusesc mai putin atunci cand trebuie sa exerseze sau sa simuleze. Studiile de caz, lecturile
teoretice si exercitiile de reflectare ii ajutd mult pe educabilii din aceasta categorie.
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Actiunea (Experimentarea activa) — subiectii se gandesc in ce fel informatia noua ar putea
sa le ofere si modalitati inedite de a actiona. Ei invata mai eficient atunci cand se pot angaja in
proiecte, teme pentru acasa sau discutii in grup, detestind lectura. Printre dinsii sunt mai multi
extroverti care ar vrea sa atinga, sa pipaie totul. Feedback-ul colegilor, autoevaluarea si
autodirectionarea sunt preferintele acestui tip de educabili.

Aceste doua axe se intersecteaza si formeaza patru cadrane, in care putem inscrie cele
patru stiluri personale de instruire a adulfilor.

* Teoreticienii (sau Asimilatorii)  Activii (sau Acomodatorii)

* Pragmaticii (sau Convergentii)  Reflexivii (sau Divergentii)

Este necesar sa mentionam ca instruirea are loc prin intermediul tuturor acestor patru tipuri
de experienta, una dintre ele insa ramine preferentiala. O instruire ideala/un training ideal ar trebui
sa includa aplicatii pentru toate aceste modalitati de percepere si prelucrare a informatiilor. De
exemplu, ciclul poate incepe cu implicarea personald a educabilului intr-o experienta concrets;
apoi, el reflecteazd asupra acestei experiente, cautind o semnificatie, un concept; mai tirziu,
educabilul aplica acest concept pentru a elabora o concluzie logica si, in final, el experimenteaza
probleme similare, ce rezulta din noi experiente concrete.

Activitatile de instruire sau de training ar trebui sa fie flexibile, astfel incat fiece educabil sa
beneficieze de suficient timp pentru a “savura” din plin propriul stil de invatare.

Exemple:

Invitarea mersului pe bicicleta:

e Reflexivii — se gindesc la ciclism si privesc
alte persoane care se plimba cu bicicleta

® Teoreticienii— inteleg care este tehnologia
mersului pe bicicleta si au o convingere
ferma ca o vor face si ei in curind

® Pragmaticii — solicita indicatii practice si
tehnici de conducere de la un expert

® Activii — se urcd pe bicicletd si ...Iincearca
sd nu cadd de pe ea
Invitarea unui program software:

® Activii — se aseaza la calculator
si...lucreaza

e Reflexivii — se gindesc la ceea ce ar
putea face chiar acum

® Teoreticienii—citesc un manual pentru a
putea face fata situatiei

® Pragmaticii — folosesc persoanele din
anturajul sdu pentru a sti ce trebuie sa faca
Invitarea algebrei:

® Teoreticienii— ascultd explicatiile de
rigoare

® Pragmaticii — avanseaza pas cu pas

® Activii - practicd

e Reflexivii — te plictisesc, povestindu -ti
despre ecuatii
Adeptii modelului experimental al lui D.Kolb sustin ca oamenii manifestda anumite
comportamente in cadrul procesului de instruire si acestea pot fi grupate in patru stiluri distincte:
Stilul convergent — conceptualizare abstracta si experimentare activa: subiectii
convergenti acumuleaza cunostintele prin analiza si apoi aplica noile idei/concepte in practica.
Abilitatea de a aplica ideile noi este punctul forte al acestora. Convergentii sistematizeaza
informatia prin intermediul rationamentelor ipotetico-deductive. Ei pun un accent deosebit pe
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gandirea rationala si concreta, raminind relativ “reci”. Decéat sa “iroseasca” timpul cu oamenii, ei
prefera sa mediteze, sa inventeze ceva.

Stilul divergent — experienta concreta si observare reflexiva: divergentii acumuleaza
cunostinte cu ajutorul intuitiei. Subiectii care prefera acest stil de instruire Tsi utilizeaza la maxim
aptitudinile imaginative si abilitatea de a vedea situatii complexe din mai multe perspective,
ajungand, prin sinergie, la formarea unui gestalt semnificativ. Divergentii poseda, de asemenea,
abilitatea de a integra eficient informatia intr-un tot intreg. Punctul forte al divergentilor il constituie
abilitatea lor imaginativa, fiind considerati opusii convergentilor. Acesti subiecti sunt emotionali si
exceleaza in arta si literatura.

Stilul asimilator — conceptualizare abstracta si observare reflexiva: abilitatea de a crea
modele teoretice si rational-inductive este punctul forte al asimilatorilor. Ei invata prin analiza,
planificare si reflectare. Asimilatorii nu pun accentul pe aplicarea practica, ci se focuseaza pe
dezvoltarea teoriilor, deseori ignorind faptele daca acestea nu corespund cu teoria.

Stilul acomodator — experienta concreta si experimentare activa: spre deosebire de
asimilatori, acomodatorii vor ignora teoria, daca faptele nu coincid cu aceasta. Subiectii stilului dat
exceleaza in situatjiile in care trebuie sa aplice teoriile stiute unor circumstante specifice. Punctul
forte al acestora este abilitatea de a realiza ceva si de a se implica intr-o noua experienta.
Acomodatorii abordeaza problema intr-o maniera intuitiva, mergand pe calea incercarilor si
erorilor. Ei obtin cunostinfe mai curind de la alte persoane decat prin intermediul abilitatilor lor
analitice. Din toate aceste patru stiluri, acomodatorii sunt cei care-si asuma riscuri.

Discipolii lui Kolb, Litzinger si Osif (1992) studiindu-i teoria, au alcatuit o diagrama a
acesteia.

Teoria lui Kolb, fiind una dintre cele mai populare teorii ale stilurilor de instruire a adultilor,
sta la baza multor compendii pentru profesori. Hartman (1995) a incercat sa faca un rezumat al
acestor indicatii:

1) Pentru experimentatorul concret — lectii de laborator, lucru pe subiecte, observatii asupra
fenomenelor din natura, filme stiintifice etc.

2) Pentru observatorul reflexiv — tinerea unui jurnal personal, brainstorming etc.

3) Pentru conceptualizatorul abstract — lectura, scriere, lucru cu analogiile etc.

4) Pentru experimentatorul activ — studiu de caz, teme pentru acasa, simulatji etc.

Experienta concreta
T

ACOMODATORI & DIVERGENTI
L ASIMILATORI

Conceptuallzarea abstracté

Alii discipoli ai lui D. Kolb, cercetatoarele B. McCarthy si S. Leflar, studiind in profunzime
teoria originala a acestuia, au elaborat in baza ei descrieri pentru patru tipuri fundamentale, care
insa se pot combina uneori intre ele. in tabelul ce urmeaza propunem prezentarea celor patru
tipuri “pure”.

l
i
¥
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Experimentarea activa
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Tipul 4 — “Ce-ar fi daca?”
Acesti subiecti solicitd optiuni si vor crea ei
nsisi citeva in procesul de invatare. Punindu-si o
astfel de intrebare in orice situatie, ei descopera
lucruri noi si le impartasesc si altora. Acestia
interpreteaza informatia bazindu-se pe
modalitatea in care o pot utiliza si vor
experimenta pentru a o face chiar mai eficienta.
Concluziile le trag intuitiv i de aceea uneori nici
nu pot explica cum au ajuns la ele. Cauta
adevarul absolut si aduc argumente elocvente
pentru a-1 demonstra.

Tipul 1 — “De ce?”
Cei din aceasta categorie mai intii stabilesc “de
ce” este importanta pentru ei informatia
respectivd. Pentru a prelucra informatia ei isi
utilizeaza intuitia $i simturile. Subiectii din
aceastd categorie cautd sa asocieze informatia
curentd cu experienta personala. Pentru ei este
important ca mediu in care invata sa fie placut,
gdlagia ii deranjeaza. Cel mai eficient invata
atunci cind vad, aud si isi impartasesc ideile.
Cea mai indicata tehnica pentru ei este discutia
n grup.

Tipul 3 — “Cum?”
Subiectii din aceasta categorie prefera sa faca
ceva concret, sint educabilii cei mai nerabdatori,
care vor ca informatia sa le fie prezentata
succinct, in teze. Ei se focuseazi pe intrebarea de
tip “cum?” deseori intrebind: “Cum este (se face)
asta in practica?”. Se plictisesc atunci cind nu
vad utilitate imediata in ceea ce fac sau cind
trebuie sa citeascd foarte mult. Execut totul
foarte rapid, rezolva problemele repede si ard de
nerabdare sa stie care sint rezultatele.

Tipul 2 — “Ce?”
Subiectii din aceasta categorie gindesc
predominant prin termenul “ce?”. Acestia
doresc sa obtind informatia asa cum o prelucrea-
74 ei nsisi: logic si ordonat. Inainte de a veni la
lectii, ei isi recitesc notitele. Dacd nu sint pregad
titi de lectie, se simt foarte stinjeniti. Rareori isi
exprima (verbal si nonverbal) dacd au inteles
explicatia conceptelor. Tacerea lor pare rezis-
tenta, dar nu e asa: ei, pur si simplu, trebuie sa
mediteze, sa “treaca” cele aflate prin prisma sa.

Modelul lui Kolb a fost fundamentat, in special, pe prelucrarea cognitiva a informatiei. Alte
modele ale stilurilor de invatare a aduliilor le descriu ca fiind multidimensionale, cuprinzind o serie
de variabile, inclusiv multe fiind noncognitive. In literatura de specialitate se cunosc dou3 astfel de
modele (Keefe si Monk, 1986; Dunn si Dunn, 1979), a caror convingere de baza este ca educabilii
poseda anumite preferinie fizice, biologice si ambientale, care Tmpreuna cu trasaturi de
personalitate si emotionale, formeaza stilul de instruire individual. Ambele modele clasifica
elementele stilurilor de invatare in urmatoarele arii specifice:

* Emotionala (motivatie, persistenta, responsabilitate etc.)

* Ambientala (sunet, iluminare, temperatura, design-ul etc.)

* Sociologica (semeni, autoritati etc.)

* Fizica (modalita{i perceptive, perioada zilei, alimentatie).

Similar acestor doua modele, Endorff si McNeff (1991) au elaborat un alt model al stilurilor
de instruire, care subliniaza atributele emotionale si sociologice. Acesti cercetatori clasifica
educabilii adulti in cinci tipuri distincte:

« increzitor (pragmatic; introspectiv; autodirectiv; orientat spre scop; poseda abilitatea de
a-si identifica necesitatile educationale; concureaza cu sine insusi, nu cu semenii; manifesta
preferinte pentru metodele interactive de invatare);

* Afectiv (coopereaza cu placere si in mod voluntar in cadrul activitatilor de instruire; i plac
trairile pe care i le ofera experienta de invatare);

* Educabilul in tranzitie (manifesta independenta; are dificultati in stabilirea scopurilor
personale de invatare; prefera instruirea interactiva si discutiile; rejecteaza gandul de a fi satul de
informatii);

* Integrat (este interesat de succesul personal; prefera situatiile de Tnvatare in colaborare;
cere sa fie recunoscut ca fiind un colaborat bun);

* Hazardat (adora noi aventuri si este nerabdator sa invete ceva nou; are suficienta
incredere in sine).

Date fiind aceste particularitati, Endorf and McNeff recomanda stiluri specifice de predare si
strategii care ar raspunde necesitatilor unice si preferintelor acestor cinci tipuri:

Educabilul increzator:

* repartizarea sarcinilor trebuie sa aiba un scop bine definit;

* incurajarea participarii, implicarii in activitati;

» oferirea oportunitatilor pentru interactivitatea cu semenii.

Educabilul afectiv:

* repartizarea sarcinilor individuale;
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» oferirea instructiunilor si activitatilor individuale.

Educabilul in tranzitie:

» oferirea posibilitatilor adecvate de a experimenta;

* colaborarea cu el si incurajarea colegilor sa faca la fel;

* provocarea experimentarii, incercand sa faca ceea ce fac colegii.
Educabilul integrat:

» oferirea posibilitatii de a se autodirectiona;

* incurajarea flexibilitatii.

Educabilul hazardat:

» oferirea sarcinilor care sa-i sustina individualitatea;

» crearea situatiilor in care trebuie sa ia decizii si sa-si asume responsabilitatea.

Kolb a popularizat un lucru observat de instructori demult, acela ca oamenii au stiluri
diferite de a invata. Doi specialigti in domeniul mamagementului dezvoltarii gi invatarii, Peter
Honey si Alan Mumford, cercetand studiile lui Kolb, printre altele, au dezvoltat o teorie a stilurilor
de invatare. Ei au clasificat cele patru stiluri de invatare astfel:

Stilul activ

Persoanele active se implica in experiente noi, fara prejudecati. Ei se bucura de prezent si
au o gandire deschisa, care i face sa fie entuziasti la orice este nou. Emit judecati mai mult bazate
pe sentimente si intuitie, decat pe teorie, care o caracterizeaza ca fiind “prea abstracta”.

Filozofia lor este: Voi incerca totul o data!

Zilele lor sunt pline de activitati. Le place sa se ocupe de situatile de criza, le place
provocarea noului, dar se plictisesc de detalii. Sunt prietenosi si deschisi, si le place sa faca parte
din grupuri care fac diverse activitati.

Persoanele active invata mai bine din cursurile unde:

- exista noi experiente, oportunitafi din care sa invete

- se desfasoara scurte exercitii, activitati de grup

- exista o serie de lucruri ce pot fi testate

- exista ceva de facut pentru ei personal

- pot intra Th contact cu celelalte persoane

- li se permite conceperea unor noi idei, fara restriciii

Stilul reflexiv

Persoanele reflexive stau deoparte si judeca experientele, observandu-le din diferite
perspective. Ei colecteaza date atat personal cat si prin allii, si prefera sa le analizeze atent Thainte
de a ajunge la o concluzie. Ceea ce conteaza pentru ei este acest proces de colectare si analizare
a datelor, astfel ca tind sa amane concluzia finald cat mai mult.

Filozofia lor este: Nu fii prea grabit!

Sunt persoane meditative care i asculta pe ceilalfi, si incearca sa aiba imaginea completa
Thainte de a-si spune parerea.

Persoanele reflexive invata cel mai bine din cursuri unde:

- au posibilitatea sa observe/reflecteze asupra activitatilor

- au posibilitatea sa stea deoparte, ascultand si privind la ceilalti

- au la dispozitie timp de gandire si pregatire inainte de a face un exercitiu, sau

comentariu

- au posibilitatea sa recapituleze evenimentele

- au materiale scrise si demonstratii riguroase

Stilul teoretic
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Teoreticienii Tsi adapteaza si integreaza observatiile in teorii care suna logic. Ei analizeaza
o problema in mod logic, pas cu pas, si asambleaza toate imprejurarile intr-o teorie coerenta. Au
tendinta de a fi perfectionisti, sunt preocupati de principii, teorii, modele.

Filozofia lor este: Dacéa este logic, trebuie séa fie corect!

Intrebarile pe care le pun cel mai des sunt: are sens? Care sunt ipotezele de baz&?

Au tendinta de a fi detasati si analitici, mai degraba obiectivi, decat subiectivi. Prefera
certitudinea, ambiguitatii. invatad mai usor de la persoane cu autoritate, intr-un mediu impersonal.

Teoreticienii invata mai bine din cursurile unde:

- ceea ce este prezentat face parte dintr-un sistem

- au posibilitatea sa chestioneze ipotezele de baza sau metodologia

- iau parte la activitati structurate, cu scop precis

- pot asculta sau citi despre idei, concepte rationale

- pot analiza cauzele succesului/esecului

- au la dispozitie material scris, diagrame

Stilul pragmatic

Pragmaticii sunt oameni dornici sa incerce idei, teorii, tehnici, pentru a vedea daca
functioneaza in practica. Ei cautd mereu noi idei si profita de prima ocazie pentru a le experimenta
in practica. Ei se intorc de la cursuri cu idei pe care vor sa le puna in practica.

Filozofia lor este: Nu este de folos daca nu functioneaza!

Nu au rabdare la discutii vagi si fara scop. Sunt persoane practice care iau decizii practice.

Le place sa gaseasca modalitati prin care sa faca lucrurile sa mearga.

Pragmaticii invata cel mai bine din cursuri unde:

- exista o legatura evidenta intre subiectul discutat gi activitate

- sunt prezentate idei cu aplicabilitate evidenta

- li se da posibilitatea sa exerseze, beneficiind de comentariile/asistenta unui expert

- li se prezinta un model util, pe care il pot replica

- li se ofera tehnici si aptitudini care se aplica in mod curent activitatii ce o desfasoara.

Ar trebui subliniat ca este putin probabil ca un individ sa se incadreze exact in
caracteristicile unei categorii. Acest lucru nu se intdmpla, pentru ca fiecare invata folosind o
combinatie de metode, ce deriva din cele patru modele. Totusi oamenii au un stil de Tnvatare
preferat, cu ajutorul caruia invata mai eficient. Ce inseamna o invatare eficienta?

Invatarea este mai eficienta, cand noi, fiind cei care invata:

- stim ce avem de facut

- intelegem de ce o facem

- avem acces la resurse pe care le putem inelege

- avem timp sa ne dezvoltam capacitatile necesare

- lucram intr-un ritm care ne convine

- avem sprijinul necesar

- suntem interesati de ceea ce facem

- facem activitati variate

- putem trece in revista propriile noastre progrese

- avem proprietate pe ceea facem

Inventarul stilurilor de invatare (dupa Colb) - activitate practica
Instructiune: Cititi cu atentie afirmatiile ce urmeaza. Alegeti unul din rdspunsurile propuse

si in coloana din dreapta tabelului inscrieti (cu litere majuscule) codul afirmatiei care va
caracterizeaza cel mai bine. Nu exista raspunsuri corecte sau gresite. Va sugeram doar sa nu
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chibzuiti prea mult asupra fiecarei afirmatii, deoarece rationalizarea excesiva, denaturdnd
realitatea, va poate conduce spre concluzii gresite.

SECVENTAI

Alegeti afirmatia care va descrie cel mai adecvat si inscriefi codul ei (EA sau OR) in spatiul
din dreapta tabelului.

Nr. Afirmatii Cod
1. Deseori elaborezi idei care la prima vedere par a fi stupide sau infantile - (EA);
Sint meticulos si ordonat — (OR).
2. De reguld, eu sint acel care incepe o conversatie - (EA);
Ador sd urmaresc, sd observ comportamentele oamenilor - (OR).
3. Sint flexibil si receptiv la nou — (EA); Sint atent si prevédzator — (OR).
4. Imi place sa ma implic in activitati diferite de pina acum, sa fac ceva nou fird a ma

pregiti prea mult — (EA); inainte de a incerca ceva inedit, cercetez in profunzime
subiectul/activitatea respectiva — (OR).

3. Sint fericit atunci cind am acces la lucruri noi — (EA); Inainte de inceperea unui nou
proiect, imi fac schite si elaborez planul viitoarelor actiuni — (OR).
6. Ador s fiu implicat si sa particip activ in diverse activitati — (EA);

[mi place si citesc si s@ duc observiri — (OR).
7. Intotdeauna sint implicat in diverse activitdti — (EA); Sint timid si tacut — (OR).

8. lau decizii rapid si cu indrazneald — (EA); lau decizii precaut si logic — (OR).
9. Dupi ce chibzuiesc, vorbesc lent — (EA); Dupd ce meditez, vorbesc repede — (OR).

Calculati numarul total de:

raspunsuri EA

raspunsuri OR

Numarul cel mai mare indica preferinta dvs. pentru un anumit fel de executare a sarcinilor
si obligatiunilor.

SECVENTAII

Alegeti afirmatia care va descrie cel mai adecvat si inscrieti codul ei (CA sau EC) in spatiul
din dreapta tabelului.

Calculati numarul total de:

raspunsuri CA

raspunsuri EC

Numarul cel mai mare releva prioritatea pe care o acordati gandirii sau simfurilor.

Procedura de scorare

Scorurile cele mai mari (preferinfele si prioritatile) obtinute in baza raspunsurilor dvs. la
afirmatiile celor doua secvente va determina stilul de invatare:

» Daca aveti scorurile cele mai mari la raspunsurile de tip EA si EC, sunteti Activ, va axati
pe Experimentarea Activa (EA) si Experienta Concreta (EC);

» Daca aveti cele mai mari scoruri la raspunsurile de tip OR si EC, sunteti Reflexiv si va
focusati pe Observarea Reflexiva (OR) si Experienta concreta (EC);

» Daca aveti scoririle cele mai mari la raspunsurile de tip OR si CA, sunteti Teoretician, va
axati pe Observarea Reflexiva (OR) si Conceptualizarea Abstracta (CA);

» Daca aveti cele mai mari scoruri la raspunsurile de tip EA si CA, sunteti Pragmatic, adica
va focusati pe Experimentarea Activa (EA) si Conceptualizarea Abstracta (CA);

Important este sa stifi ca putem invata prin intermediul tuturor acestor patru stiluri totusi
invatam mai bine si mai eficient, utilizind preponderent stilul de invatare preferat.

1.6. Etapele procesului de formare
1. Constientizarea necesitatii
Exista o serie de modalitati prin care o organizatie devine constienta de necesitatea unei
forme de formare. Daca urmeaza sa fie introdus un nou sistem sau o noua procedura, daca
urmeaza sa fie aplicata o noua metoda sau atitudine, este probabil sa apara necesitatea unei
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instruiri. Alte domenii care ar duce la necesitatea unei instruiri sunt: evaluarea personalului,
performantele individuale sau probleme comune ce afecteaza atingerea standardelor, cum ar fi
scaderea nivelului de corectitudine.

2. ldentificarea indiciilor

Primul pas consta in consultarea sponsorului $i obtinerea cat mai multor detalii. O simpla
declarare a unei "necesitafi" nu este suficienta, trebuie puse intrebari concrete pentru a stabili
exact de ce este nevoie, cine necesita formare, pe ce perioada, etc. E simplu daca e nevoie de o
forma complet noua de formare, functia X este necesara, personalul nu poate indeplini functia X,
astfel ca indiciu este usor de identificat. Formarea pentru funciii existente care nu sunt indeplinite
eficient, necesita o analiza mai aprofundata.

3. Analiza necesitafilor de formare

O data ce indiciile au fost determinate, s-a stabilit si care sunt necesitatile in privinta
formarii. Intr-o formulare simpl&, acestea ar fi:

- Aptitudinea necesara

- Aptitudinea existenta = Necesitatea de formare.

Chiar daca formarea se refera la o functie complet noua. Ex. un nou sistem informatic,
personalul ar putea avea deja anumite aptitudini, cum ar fi dactilografie, aptitudine relevanta si
care trebuie sa fie luata in considerare.

4. Definirea obiectivelor

De cele mai multe ori, obiectivele formarii decurg in mod natural din necesitatea definita.
Scopul este satisfacerea acelei necesitati si obiectivele stabilesc modul in care se va realiza acest
lucru, ce vor fi capabili cursantii sa faca la sfarsitul formarii si la ce nivel.

Pentru a redacta obiective de performanta, creatorii de cursuri trebuie sa inceapa cu
urmatoarea propozitie, sau o variatie a ei: ,Dupa incheierea formarii, cursantii trebuie sa poata
sa...”. Apoi trebuie enumerate obiectivele de performanta, incepand fiecare propozitie cu un verb.
Partea din obiectiv care incepe cu verbul este componenta de performanta.

Putem spune ca un program de formare are obiective generale si obiective de invatare.

Prin formare noi facem schimbari la nivelul cunostintelor, a atitudinilor sau a deprinderilor.
Obiectivele se pot adresa celor trei domenii de invatare:

- cognitiv (abilitati intelectuale — infelegerea informatiilor, organizarea si evaluarea ideilor,

informatiilor si actiunilor)

- afectiv (se adreseaza emotiilor provenite din experiente de invatare — atitudini, interese,

valori)

- psiho-motor (abilitati motorii, coordonare, miscare )

Prin obiectivele cognitive participantii vor intelege fapte, informatii, contextual

Prin obiectivele afective participantji vor simti diferit

Prin obiectivele psiho-motorii participantii vor invata sa faca ceva

Benjamin Bloom, profesor la Universitatea din Chicago, a dezvoltat intre anii 1949-1953 o
scara cu 6 trepte de invatare, ierarhizate de la simplu la complex (de la recunoasterea informatiei
pana la evaluarea ei), ce poartda denumirea de Taxonomia lui Bloom. Aceasta se adreseaza
domeniului cognitiv.

Orice curs are obiective de invatare. Acestea arata cu ce vreti sa ramana cursantii la
sfarsitul cursului. incercati sa le stabiliti cat mai clar, pentru ca ele vor trebui sa fie evaluate.

Exemple:

La sférsitul sesiunii/cursului participantii:

1. Vor crea un design pentru o sesiune de instruire de o ora

2. Vor descrie etapele planificarii strategice

3. Vor putea sa execute corect trei figuri de tango

4. Vor identifica cat de important este “respectul” in sistemul propriu de valori
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5. Vor lista sursele de finantare disponibile pe piata in functie de domeniul propriu de
interes

5. Alegerea metodelor de formare

Obiectivele, necesitatile si numarul de participanti vor ajuta la alegerea celor mai eficiente
metode de formare, iar altele pot fi satisfacute printr-o varietate de alte mijloace: cursuri, invatare
asistata de calculator, invatamant la distanta, seminarii, sesiuni de formare.

Costurile, disponibilitatea, constrangeri din punct de vedere al timpului disponibil,
preferintele sponsorilor vor reprezenta factori considerati in luarea deciziei.

6. Decizia asupra pachetului de formare

Urmatorul pas este deciderea pachetului de formare. Acesta poate fi realizat in cadrul
organizatiei, sau poate fi asigurat de furnizori externi. Din nou, categoria de formare, numarul
participantilor etc. determina modul de abordare. Formarea care este specifica organizatiei si care
necesita o buna cunoastere a proceselor interne de regula este realizata cel mai bine in cadrul
organizatiei. Formarea generala, cum ar fi formarea in management sau in tehnici de training,
poate fi asigurata de furnizori externi. Pachetul poate utiliza mai mult de o singura metoda, ex. un
curs de formare poate fi precedat de o sesiune de invaiamant la distanta, urmata de un curs
practic, incluzand exercitii si practica pe calculator. Tnvatdmantul la distantd se poate baza pe
material scris sau cursurile pot fi furnizate pe suport electronic. Trebuie avut in vedere de cate ori
va fi utilizat pachetul de formare, intrucat e inoportuna dezvoltarea unei soluiii foarte costisitoare
care va fi prezentata o singura data catre un numar restrans de persoane, numai daca acea
formare nu este vitala pentru succesul organizatiei.

7. Designul evaluarii

Redactati evaluarea pentru pachetul de formare. Cerintele unui proces de evaluare sunt:

- O lista a cerintelor pentru formare

- O metoda de cunoastere a aptitudinilor cursantilor inainte de formare:

- O metoda de validare a formarii la incheierea acesteia:

-O abordare pe termen lung, care sa asigure aplicarea in practica a cunostintelor.

Instrumentele de evaluare includ foi de reactie, teste inainte si dupa curs, foi de
autoevaluare, evaluari ale conducerii directe asupra performantelor sau imbunatatirilor.
Conducerea directa trebuie consultata.

8.Redactarea rezumatului formarii/invatamant la distanta/materiale de formare

Formatorul/designerul selecteaza continutul si metodele de formare, identifica fiecare
sesiune si decide cea mai buna abordare. Este redactat rezumatul sesiunii si sunt realizate copiile
pentru participanti (hand-out) care vor ajuta la desfasurarea ei. Materialele de formare cum ar fi
studii de caz, exercitii sau activitati trebuie decise si redactate. Mijloacele vizuale trebuie analizate
si hotarate, daca se doreste sa fie intocmite profesional si sa raspunda cerintelor formarii.

9. Implicarea conducerii directe

Managerii din cadrul organizatiei trebuie sa fie implicati in toate etapele procesului, daca se
doreste o formare de succes. Conducatorii directi sunt de regula raspunzatori de alegerea
cursantilor, evaluarea costurilor formarii si asistarea cursantilor la punerea in practica a
cunostintelor dobandite. Ei sunt totodata implicati in procesul de evaluare, intrucat sunt cei mai in
masura sa aprecieze daca informatia dobandita este aplicata la locul de munca si daca personalul
care a fost instruit poate atinge standardele de performanta.

10. Pregatirile pentru desfasurare

Planul de formare trebuie redactat, pentru a se putea intocmi programul cursurilor, tinand
cont de numarul de participanti si de locul in care se afla acestia. Trebuie obtinute salile de curs si
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verificate din punct de vedere al compatibilitafii si disponibilitatii. Programul formatorilor trebuie
stabilit in avans, iar materialele de formare tiparite si distribuite.

Suportul administrativ, ex. rezervarile pentru curs, este necesar. Planificarile suplimentare,
cum ar fi numarul minim de participanti, perioada minima pentru confirmare/anulare trebuie decise.

11. Implementarea formarii
Desfagurarea formarii, fie ca e vorba de un curs asigurat intern sau extern.

12. Evaluarea interimara

In cazul oricarui program major de formare este bine sa existe o metoda de revizuire a
progreselor. Evaluari ale testelor si foi de validare ale instruirilor anterioare trebuie examinate
pentru a vedea daca obiectivele formarii au fost atinse. Trebuie obtinute comentarii din partea
participantilor si a conducerii directe. Asigurati-va ca exista un era de asteptat, revizuiti formarea,
dar {ineti cont ca revizuirea materialului necesita timp si resurse suplimentare.

13. Revizuirea validarii formarii

Daca instrumentele de evaluare au fost concepute o data cu pachetul de formare, ele
trebuie analizate pentru a estima daca scopurile si obiectivele au fost atinse. Acestea ar trebui sa
fie mai mult o privire fugara, informatia este esentiala in cazul elaborarii unor instruiri viitoare.

14. Evaluarea pe termen mediu si pe termen lung

Formarea a fost mai putin benefica daca informatia castigata nu este aplicata. Aplicarea ei
ar trebui sa asigure ca atat indivizii, cat si organizatia lucreaza eficient. Acest nivel de evaluare
depinde in mare masura de conducerea directa. Aceasta trebuie sa cunoasca rezultatele asteptate
in urma formarii si sa fie competenta in a judeca nivelul performantelor individuale fata de
standardele aprobate.

Sumarizand, procesul de formare cuprinde urmatoarele etape:
¢ Identificarea si analiza nevoilor de formare

Planificarea formarii

Organizarea formarii

Desfasurarea formarii

Evaluarea formarii

Revizuirea formarii

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DE FORMARE

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational:

Dupa ce si-a pregatit in mod corespunzator activitatile de formare, formatorul va trece la
realizarea efectiva a acestora, rolurile lui esentiale fiind de a motiva participantii la formare si de a
facilita invatarea si aplicarea ulterioara a celor invatate in practica profesionala a participantilor la
formare. Ca urmare, intreaga prestatie a formatorului (incepand cu tinuta si comportamentul si
terminadnd cu metodele, tehnicile si procedeele folosite) va fi centrata pe participantii la formare si
va fi subordonata proceselor de invatare desfasurate de catre acestia.

De asemenea, formatorul va fi capabil sa rezolve conflictele care pot aparea intre
participantii la formare sau cu acestia.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Informarea participantilor privind activitatile de formare.

1.1. Participantii la formare sunt informati cu privire la programul zilnic/saptaménal si
asupra succesiunii activitatilor.
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1.2. Participantii la formare sunt informati in legatura cu obiectivele programului de formare
si cu modalitatile de evaluare.

1.3. Participantii la formare sunt informati cu privire la spatiile de invatare si facilitatile
disponibile.

1.4. Participantii la formare sunt instruiti cu privire la conditiile specifice de SSM si PSI.

2. Motivarea participantilor la formare

2.1. Sarcinile concrete de lucru sunt adaptate caracteristicilor individuale ale participantilor
la formare.

2.2. Sarcinile de lucru sunt clar formulate.

2.3. Comportamentul formatorului este adaptat caracteristicilor individuale si de grup ale
participantilor la formare.

2.4. Contactul vizual al formatorului cu participanti la formare este pastrat pe tot parcursul
activitatilor de formare.

2.5. Sunt incurajate initiativa participantilor la formare si exprimarea deschisa a opiniilor,
dilemelor si starilor afective.

2.6. Experienta proprie a participantilor este folosita in procesul de formare.

2.7. Autoevaluarea participantilor privind indeplinirea sarcinilor de formare si dezvoltarea
competentelor-{inta este incurajata.

2.8. Se acorda o atentie speciala participantilor cu nevoie speciale si cu dificultaii de
invatare.

3. Facilitarea activitatilor de invatare.

3.1. Tinuta formatorului este adecvata situatiilor de invatare.

3.2. Programul de lucru convenit este respectat, cu exceptia cazurilor de forta majora.

3.3. Unitatile de formare /persoane, respectiv grupe sunt constituite in conformitate cu
prevederile legale.

3.4. Participantii la formare sunt stimulati pentru o atitudine pro-activa pe parcursul
desfasurarii programului de formare.

3.5. Metodele, tehnicile si procedeele de formare utilizate efectiv sunt adecvate conditiilor
concrete de desfasurare a programului de formare.

3.6. Metodele, tehnicile si procedeele de formare utilizate efectiv sunt adaptate la
caracteristicile individuale ale participantilor la formare.

3.7. Formatorul asigura, pe parcursul desfasurarii programului, ocazii si timp, pentru toti
participantii, pentru exersarea deprinderilor formate si pentru aplicarea cunostintelor dobandite.

3.8. Siguranta fizica a participantilor la formare, respectarea normelor de securitate si
sanatate a muncii si de PSI sunt asigurate in timpul formarii.

3.9. Formatorul face apel, daca este cazul, la alte persoane resursa.

4. Rezolvarea conflictelor

4.1. Conflictele intre participanti sunt identificate si rezolvate cu promptitudine, urmarind
principiul castigului mutual.

4.2. Rezolvarea conflictelor se face tindnd seama de caracteristicile individuale ale
persoanelor implicate.

4.3. Atunci cand este cazul, formatorul apeleaza, pentru rezolvarea conflictelor, la alte
persoane si institutii competente.

5. Oferirea de feed-back participantilor la formare

5.1. Comportamentele care indica atingerea obiectivelor stabilite sunt identificate si
inregistrate.

5.2. Participantilor la formare |i se ofera in permanenta informatii in legatura cu nivelul
atingerii obiectivelor si al formarii competentelor tinta.

5.3. Performantele participantilor la formare care indica atingerea obiectivelor stabilite sunt
comunicate acestora.

5.4. Participantii la formare sunt implicati in oferirea de feed-back constructiv colegilor de
formare.
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5.5. Formatorul aplica metode si instrumente de evaluare formativa care sunt comentate cu
participantii la formare.

5.6. Feed-back-ul oferit pe parcursul formarii este asociat cu stimulente pozitive si sunt
evitate manifestarile critice directe.

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

2.1.0rganizarea spatiului de lucru

Aranjarea salii de curs

Tipurile de aranjamente ale salilor de curs pot fi:
- in forma de “U”

- tip “Bistro”

- in forma de “brad”

- dreptunghi

- tip “Amfiteatru”

- In semicerc

- ca la scoala (banci)

Atunci cand folosim o anumita asezare, ar trebui sa avem in vedere:

- numarul de participanti

- subiectul/tema cursului care necesita o anumita asezare (ex: curs de informatica)
- marimea salii

- posibilitatea ca participantii sa se vada, sa interactioneze

- comoditatea participantilor

- barierele fizice ce pot fi inlaturate

Asezarea in forma de “U”

Avantaje:

-permite o oarecare interrelationare intre participanti

- permite pastrarea meselor pentru o comoditate mai mare a participantilor
-permite inter-relationarea buna a participantilor (toata lumea vede pe toata lumea)
- se elimina barierele fizice intre trainer si participanti, participant-participant

Dezavantaje

- bariera fizica intre participanti si trainer (mesele)

- poate fi un “u” lung, ceea ce impiedica vizibilitatea si relationarea buna incomoda (daca
nu exista masuta la scaun)

- participantii sunt “expusi”

- nu se preteaza la orice tip de curs

Asezarea tip “Bistro” (cu grupulete la diverse mese)
Avantaje

-asezare mai informala, prietenoasa

- permite asezarea participantilor pe afinitati

Dezavantaje

- sunt grupe gata formate posibil vizibilitate redusa din anumite unghiuri
- nu toti participantii se vad

- crearea “bisericutelor”
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Asezarea in forma de brad (mese puse in diagonala, de 6+8 participanti, de o parte si de
alta a salii)

Avantaje

-potrivita pentru grupuri numeroase

- asigura vizibilitatea participantilor catre punctul de interes (flipchart, ecran)

- creaza un mediu mai prietenos pentru participanti

Dezavantaje

- nu tofi participantii se pot vedea intre ei

- crearea “bisericutelor”

- grupurile de la mese pot fi destul de mari — ingreuneaza lucrul

Asezarea tip “dreptunghi” (in jurul unei mese tip “consiliu”)
Avantaje
-pentru grupuri mici, de discutii

Dezavantaje
-bariera intre participanti si trainer
- greu de creat interactivitatea participantilor

Verificarea echipamentelor si a materialelor

Ar fi de dorit ca instructorul sa vina mai devreme in sala de curs si sa verifice in primul rand
functionarea echipamentelor. Verificati si culorile care se vad pe ecran, prin videoproiector.

Uneori acesta modifica culorile initiale, si chiar daca pe ecranul calculatorului dvs culorile
sunt bine alese si se vad excelent, pe ecran se pot modifica consistent.

Verificati si daca, cata hartie aveti la flipchart, daca markerele scriu.

Puteti sa va scrieti primele foi de flipchart, preferabil inainte sa soseasca participantii.

Verificati daca exista tot necesarul de consumabile care va trebuie, daca materialele pentru
cursanti sunt multiplicate in numarul si ordinea dorita.

Faceti ultimele retusuri si modificari, astfel incat, atunci cand participantii vor sosi in sala sa
fie totul gata si sa-i puteti primi cu zdmbetul pe buze....

2.2.Structura continutului

Orice curs are: introducere, cuprins si incheiere

Introducerea (spune-le ce le vei spune!) este partea de acomodare a participantilor cu
trainerul, subiectul si grupul. De asemenea, in introducere este cuprins momentul de captare a
audientei si de stabilire a credibilitatii, momentele de inceput.

Acesta se recomanda a avea urmatoarea structura:

-Cine sunt eu?

-Care este subiectul meu? — reamintirea temei

-De ce eu? — stabilirea credibilitatji trainerului, legatura lui cu subiectul

-Ce vom face ? — scurt ghid prin subiectele ce vor fi parcurse

-Care este beneficiul/beneficiile voastre ? — «carligul» ce stimuleaza interesul participantilor
pentru subiect

Mai departe, introducerea unui curs va putea cuprinde:
- prezentarile participantilor;

- asteptarile 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 si
subordonate obiectivelor de invatare si timpului alocat

-Asigurati-va ca aveii timp in cuprins sa recapitulati, sa concluzionati si sa verificati
intelegerea continutului.

-Creati elemente de legatura intre subiecte, ca sa nu para « firul rupt »

Incheierea (spune-le ce le-ai spus) are un rol important in orice sesiune de instruire. Ea
trebuie sa faciliteze recapitularea elementelor importante de refinut si ridicarea energiei
participantilor pentru a aplica ce au invatat, dupa terminarea cursului, in activitatea lor.

Incheierea poate cuprinde o sesiune de intrebari si rdspunsuri, evaluarea zilei/a cursului si
momentul de incheiere structurat astfel:

-Ce am facut ? — sumarul subiectelor

-Ce am dorit sa facem ? — recapitularea obiectivelor propuse

-Apel catre participanti — motivarea cursantilor

-Multumiri

2.3. Elemente de comunicare

Procesul de comunicare

Chiar daca exista multe definitii ale comunicarii, ar trebui sa refinem ca intr-un proces de
comunicare exista un emitator care transmite o informatie (un mesaj) codificata , un receptor care
receptioneaza mesajul si incearca sa-l decodifice, si un raspuns. Aceasta circulatie a informatiei se
desfasoara printr-un canal de comunicare, intr-un mediu real, supus perturbatiilor.

Exista trei principii mari ale comunicarii:

1. Comunicarea umana este simbolica — comunicam prin semne si simboluri care trebuie
decodificate (cuvinte, sunete, imagini, etc)

2. Comunicarea este personala — fiecare simbol pe care il folosim vine cu o incarcatura
personala legata de experienta nostra de viata, de mediul in care traim, de educatia noastra. Dam
o anumita semnificatie (proprie) simbolurilor folosite

3. Cele trei nivele ale mesajului: nivelul continutului (mesajul propriu zis), nivelul relatiilor
(relatiile celui care trimite/primeste mesajul fata de ceilalti, cei cu care intra in comunicare), nivelul
afectivitatii (parerea mea, starea mea fata de mesajul trimis/primit)

Ceea ce vrea sa spuna acest principiu este ca poti spune acelasi lucru ih moduri diferite in
functie de relatiile fata de cel cu care comunici (prietenie, dragoste, subordonare, ura, plictiseala,
indiferenta, etc) si de starea ta fata de mesaj (imi face placere, sunt agasat, sunt bucuros, sunt
nervos, etc) Deseori neintelegerile provin de la decodificarea gresita (importanta sporita) a
nivelelor superioare (afectivitatea sau relatiile) si la ignorarea mesajului propriu-zis.

Transmiterea de informatii
Instructorul ar trebui sa aiba grija sa transmita un mesaj clar, concis, pe intelesul
participantilor si sa verifice mereu infelegerea corecta a mesajului.

Aptitudinea de a asculta

Ascultarea este probabil cea mai importanta si cea mai putin practicata dintre aptitudinile
noastre inter-personale. Nimeni nu ne invata sa ascultam, astfel incat trebuie sa deprindem singuri
aceasta insusire. E un proces activ, si nu pasiv.

Deprinderi de ascultare eficiente:

- Acordati vorbitorului intreaga atentie si realizati contactul vizual

- Folositi un limbaj un limbaj corporal adecvat, stati aplecati inainte pentru a dovedi

interesul
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- Pastrati o gandire libera si evitati prejudecatile

- Concentrati-va asupra a ceea ce se spune in acel moment

- Puneti intrebari pentru a va asigura ca ati inteles

- Folositi expresii non verbale ca “Ihi”, “da” etc.

- Nu reactionati emotional la cuvinte sau fraze personale

- Ignorati detaliile de prezentare si incercare sa va concentrati asupra mesajului
- Daca trebuie sa luati notite, explicati de ce

- Asteptati-va sa auziti ceva util

Bariere de ascultare

- Imposibilitatea de a auzi, pozitia pe scaun, dificultati de auz

- Viteza de exprimare mare

- Prejudecati in ceea ce priveste vorbitorul, subiectul, opiniile exprimate

- Bariere de limbaj, jargon, accent, ritmul vorbitorului

- Lipsa de interes fata de subiect sau tema cunoscuta deja

- Factori de mediu care distrag atentia> prea cald, prea frig, zgomot, lipsa confortului

- Factori interni care distrag atentia> stari de visare, oboseala, gandire indreptata spre
altceva

- Presupuneri asupra a ceea ce s-a spus

- Te afli acolo pentru ca trebuie

- Comportamentul non-verbal al vorbitorilor

- Dialogul mut (din capul nostru) cu vorbitorul

- Gandurile aiurea

Lista poate continua. Fie ca desfasuram o sesiune de instruire, participam la o intalnire sau
suntem doar in familie sau intre prieteni, toti vrem ca ceilalii sa asculte lucrurile importante pe care
le avem de spus!

Comunicarea non-verbala

Comunicarea non verbala sau "limbajul trupului" contribuie intr-o mare parte la modul in
care o persoana comunica. Cuprinde urmatoarele:

- Prezenta

Primele impresii au cel mai puternic impact. Cei care formeaza audienfa reactioneaza la
prezenta fizicd a vorbitorului si aceasta reactie poate afecta acceptarea sau respingerea
prezentarii. Scopul ar trebui sa fie o prezenta care sa degaje deschidere, atitudine prietenoasa si
incredere in sine.

- Contact vizual

Este esential. Stabileste o relatie cu audienta. Participantii vor retine mai multe informatii
daca sunt implicsati. In grupuri mai mici aceasta produce un feed back instantaneu pentru
prezentator. Trebuie inclusa toata audienta: nu te limita la una sau doua persoane.

- Gestica

Include expresia faciala, zambeste audientei. Utilizeaza gesturi naturale, deschise pentru a
sublinia anumite lucruri, dar evita gesturi extravagante, teatrale.

- Stilul personal

Tine mai mult de subconstient, dar incearca sa-l1 constientizezi pe al tau. Audienta
intotdeauna detecteaza anumite ticuri, lucruri particulare, care {in de persoana respectiva si de
reguld mai repede se concentreaza asupra acestora decat asupra a ceea ce spune vorbitorul.

- Tinuta

Aseaza-te comfortabil cu picioarele fixate pe podea, putin departate, cu greutatea
distribuitd in mod egal. Daca stai asezat, incearca sa te mentii drept dar relaxat, putin aplecat
inainte pentru a sublinia ceea ce spui. Daca picioarele iti sunt vizibile evita gesturile nervoase de
genul schimbarii dese a pozitiei picioarelor sau a bate usor darabana cu varful piciorului in podea.
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3. APLICAREA METODELOR SI TEHNICILOR SPECIALE DE FORMARE

Descriere

Expertul in formare stapaneste nu numai metodele de baza ale formarii ci un evantai
suficient de bogat, care sa-i garanteze atingerea obiectivelor formarii in contexte si situatii foarte
diverse. El va folosi in mod eficient si flexibil atat invatarea individuala cat si metodele de grup,
incurajand formarea echipelor de lucru. Expertul in formare va incuraja reflectia personala a
participantilor la formare, auto-formarea si dezvoltarea competentelor de invatare permanenta.
Totodata, expertul in formare va dezvolta la participanti, pe langa competentele specifice ocupatiei
respective si competente transversale — cum ar fi utilizarea tehnologiei moderne de informare si
comunicare, utilizarea informatiei si exprimarea intr-o limba straina, orientarea pe piata muncii si in
societate. Totodata, rolul expertului in formare se extinde si dincolo de situatia de formare propriu-
zisa: el trebuie sa fie si un sfatuitor, consilier pentru participantii la formare dar si pentru posibilii
candidati, precum si un consultant pentru organizatia in care lucreaza , indiferent daca aceasta
este un furnizor de formare sau alt fel de organizatje.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Incurajarea reflectiei personale si a auto-formarii

1.1. Participantilor la formare li se ofera in mod sistematic ocazii si situatii in care sa
reflecteze asupra propriei experientei si practici profesionale.

1.2. Reflectjia critica a participantilor asupra celor invatate si exprimarea opiniilor personale
sunt incurajate.

1.3. Participantilor la formare li se ofera in mod sistematic ocazii si situatii in care isi pot
manifesta

autonomia, prin studiu si exercitiu individual si de grup auto-conduse.

1.4. Insusirea si dezvoltarea limbajului de specialitate sunt incurajate.

1.5. Metodele si tehnicile de comunicare persuasiva sunt utilizate cu precadere.

1.6. Cunoasterea reciproca a participantilor la formare este facilitata prin utilizarea spatiului
de lucru si prin metodologia folosita.

2. Promovarea invatarii prin dinamica de grup

2.1. Lucrul in echipa si auto-normarea echipelor de lucru sunt incurajate.

2.2. Metoda de grup utilizata este adecvata obiectivelor si continuturilor formarii.

2.3. Formatorul incurajeaza si sustine colegii de grup ai cursantilor cu dificultati de invatare
sau in indeplinirea sarcinilor de lucru, pentru a le acorda

acestora sprijin in procesul de formare.

2.4. Persoanele cu nevoi speciale sunt integrate Tnh grupurile/echipele de lucru constituite.

2.5. Participantii la formare cu experienta si cunostinte peste media grupului sunt utilizati ca

resurse ale formarii.

3. Lucrul in echipa cu alti formatori si cu persoane-resursa

3.1. Programele si sesiunile de formare sunt proiectate, daca este cazul, in comun cu alti

formatori.

3.2. Rolul de formator este schimbat, daca este cazul, in cel de co-formator/co-facilitator al
formarii.

3.3. Diferite etape ale procesului de formare sunt delegate, unor co-formatori in functie de

competentele si performantele acestora.

3.4. Activitatea persoanelor-resursa este integrata in mod optim in activitatile de formare.

3.5. Formatorul ofera, la cererea furnizorilor de formare/angajatorilor/beneficiarilor,
consultanta privind definirea nevoii si cererii de formare, elaborarea programelor de formare,
evaluarea programelor de formare, a participantilor la formare si a furnizorilor de formare.

3.6. Formatorul ofera, la cererea furnizorilor de formare/angajatorilor, consultanta privind
revizuirea standardelor ocupationale/de formare profesionala si privind elaborarea documentatiei
necesare autorizarii programelor de formare si certificarii absolventilor acestor programe.
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4. Abordarea flexibila a situatiilor de formare

4.1. Procedurile de formare sunt suficient de variate pentru a face fata nevoilor/asteptarilor
individuale si de grup ale participantilor la formare.

4.2. Situatiilor neasteptate si conflictele aparute sunt folosite Th scop formativ.

4.3. Elemente ale programului de lucru sunt negociate cu participantii la formare, in
vederea optimizarii acestuia.

4.4. Este incurajata invatarea pe cale nonformala si informala.

4.5. Este incurajata si controlata invatarea din greseli.

4.6. Rezultatele evaluarii formative sunt utilizate constructiv in procesul de formare.

5. Dezvoltarea competentelor transversale

5.1. Formatorul urmareste in permanenta exprimarea corecta, coerenta si in limbaj adecvat
din partea participantilor la formare.

5.2. Participantii la formare sunt sprijiniti in insugirea limbajului de specialitate.

5.3. Participantii la formare sunt sprijiniti in orientarea pe piata muncii si in societate.

5.4. Participantii sunt incurajati pentru folosirea celor mai diversificate mijloace de informare
si comunicare.

5.5. Este incurajata activitatea de grup si in echipe de lucru.

5.6. Participanti si candidatii la programul de formare primesc, la cerere, consiliere din
partea formatorului in privinta programului de formare adecvat nevoilor lor specifice si asupra
dezvoltarii profesionale ulterioare.

5.7. Situatiile in care este nevoie de interventia unui alt expert sau unei alte institutii sunt
identificate corect, formatorul facilitind legatura persoanei consiliate cu specialistul/institutia
respectiv/a.

3.1. Metode de formare

O metoda este o cale de a atinge un obiectiv.

Tehnicile descrise mai jos sunt variante de activitati care pot fi folosite in cadrul unui proces
de formare. Alegerea tehnicii sau combinatiei de tehnici cu gradul cel mai mare de eficienta
depinde de resurse, tipul cursului, specificului grupului de participanti si nu Tn ultimul rand de
talentul, creativitatea si experienta formatorului. Un aspect demn de retinuteste faptul ca cu céat
nivelul de interactivitate al unei activitati este mai mare, cu atat controlul pe care formatorul il poate
exercita este mai scazut - deci gradul de risc este mai mare.

Demonstratia

Presupune a spune sau arata participantilor cum trebuie sa procedeze pentru a rezolva
anumite sarcini foarte concrete, in asa fel incat ei sa devina capabili sa aplice imediat cele
invatate. Dezavantajul acestei metode este ca ea ofera o "reteta" pentru indeplinirea sarcinilor in

care creativitatea participantilor este redusa la minimum.

Prezentarea

Este o tehnica putin participativa, care presupune transferul de informatie catre audienta
intr-un format si timp planificat dinainte. Poate fi in mica masura interactiva daca este urmata de o
sesiune de intrebari si raspunsuri.

Este potrivita atunci cand auditoriul este numeros si timpul limitat.

Eficienta prezentarii depinde de abilitatile prezentatorului si de mijloacele vizuale folosite.

Este insa limitata de cantitatea de informatie care poate fi absorbita de un auditoriu inert.

Cercetarile arata ca in cel mai bun caz 20% din informatia prezentata va fi retinuta imediat
dupa prezentare. Procentele scad insa si mai mult daca auditoriul nu va fi pus in situatia de a
repeta informatia sau de a o pune in practica. Pentru a avea eficienta maxima, o prezentare nu
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trebuie sa depaseasca 30 - 40 minute si nu trebuie sa aduca in discutie mai mult de trei idei/
concepte noi.

Citirea de materiale (lectura)

Presupune furnizarea de texte/ materiale scrise atent alese, cu un grad mare de relevanta
pentru subiectul studiat, pe care participantii sunt rugati sa le citeasca si sa le comenteze in grup.
Este o buna tehnica de "rupere de ritm" in timpul unei prezentari si poate fi eficienta pentru fixarea
informatiei. Succesul acestei tehnici depinde de atentia cu care sunt selectate materialele si de
modul in care este condusa sesiunea de comentarii.

Prezentare de materiale video

Avantajul acestei metode fata de precedentele rezida in puterea sporita pe care imaginea o
are in raport cu cuvantul scris sau rostit. Este esential ca sesiunile de prezentare de materiale
video sa fie scurte si urmate de sesiuni de discutie/ comentare dirijate de catre formator. Tehnica
este utila atunci cand situatiile filmate ar fi imposibil de reprodus prin alte tehnici si/ sau atunci cand
resursele sunt limitate (timp, formatori etc). Ca si in cazul metodei anterioare, alegerea materialelor
si modul in care este condusa sesiunea de discutii sunt elemente foarte importante.

O varianta foarte interesanta este cea in care materialul filmat prezentat reprezinta chiar
performantele grupului de participanti - spre exemplu, intr-o sesiune de dezvoltare a abilitatilor de
prezentare, filmarea si prezentarea ulterioara a exercitiilor de prezentare a participantilor urmate
de sesiuni de feedback.

Tehnici multimedia

Reprezinta rezultatul combinarii unei multitudini de tehnici audio, video, text, grafice,
fotografie, animatie etc. :n general acestea sunt combinate pentru a rezulta un program interactiv
de formare lansat pe un computer. Avantajul este ca viteza de derulare a programului poate fi
adaptatd la nevoile fiecarui participant. Dezavantajul este ca nu ofera sansa interactiunii
interpersonale, iar flexibilitatea sa este redusa. Un alt dezavantaj important este gradul mare de
dificultate al realizarii unui asemenea program, precum si faptul ca implica resurse in general
costisitoare.

Discutia de grup

Este o forma de prezentare mai putin formala, care poate fi folosita cu grupuri de cca. 20
participanti. Ea presupune timpi alocati interventiei participantilor (comentarii, intrebari, raspunsuri,
prezentarea experientelor personale etc.), trebuie sa fie flexibil planificata astfel incat aceste
interventii sa nu afecteze materialul prezentat. :n aceasta forma, este de asteptat ca informatia
retinuta sa fie mai multa decéat in cazul prezentarii simple, insa exista riscul monopolizarii timpilor
de discutie de catre un numar redus de participanti mai indrazneti.

Obiectivele discutiei sunt :

- implicarea activa a audientei

- oferirea prilejului pentru schimb de experienta

- facilitarea prezentarii mai multor puncte de vedere

- dezvoltarea abilitatilor de autoexprimare

Rolul formatorului, pe 1&nga acela de a prezenta notiuni teoretice noi, este cel de a facilita
discutia in sensul de a implica pe cat posibil toti participantii in discutie, de a nu permite devierea
de la subiect, de a trage concluzii atunci cand este cazul.

Pentru a face fata acestor cerinte, formatorul trebuie:

- sa stimuleze discutia prin punerea de intrebari deschise

- sa ceara contributji de la participantii mai retrasi

- sa verifice intelegerea prin intrebari de verificare si clarificatoare

- sa adopte o atitudine deschisa, non- evaluativa

- sa previna dominarea discutiei de catre un numar redus de participanti
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- sa nu domine grupul - sa nu controleze discutia> rolul sau este mai degraba acela de a
ajuta grupul sa ajunga la o concluzie decat sa o impuna pe a sa.
- Sa nu permita devieri de la subiect

Discutia pe grupuri mici

Impartiti participantii in grupe de 4-5 cursanti pentru a-si impartasi experienta sau pentru a
lucra impreuna. Folositi aceasta metoda cand aveti timp sa procesati si raspunsurile fiecarei grupe
in parte. Aceasta este o metoda eficienta de a obf{ine participarea tuturor.

Parteneri de invatatura

Dati prilejul fiecarui participant sa lucreze pe anumite subiecte sau sa discute despre
intrebari cheie cu participantul de Ianga el. Folositi aceasta metoda atunci cand vreti sa implicati pe
toata lumea dar nu aveti timp pentru discutii Tn grupuri mici. Perechea este o buna configuratie de
grup pentru a dezvolta relatii interumane sau pentru subiecte ce nu se preteaza la grupuri.

Cartonase cu raspunsuri

Imparti{i cartonase si cereti raspunsuri anonime la intrebarile dvs. Folositi cartonasele cu
raspunsuri ca sa economisiti timp sau ca sa usurati comunicarea cu persoanele ce se simt
"amenintate" de un raspuns in public. Veti mai avea avantajul si ca veti avea opiniile tuturor scrise,
ntr-un timp scurt.

De jur imprejur

Obtineti un raspuns scurt de la fiecare participant. Folosi{i aceasta metoda atunci cand
doriti sa obtineti o participare mare, imediat. Afirmatjile de genul "un lucru care face un manager
eficient..." pot fi folosite pentru a obtine raspunsuri immediate de la toata lumea.

Invitati participantii sa spuna "pas" atunci cand nu au raspunsul pregatit. Evitati repetarea,
daca vretj, rugand fiecare participant sa aiba o noua contributie la acest proces.

Tribuna vorbitorilor

Invitati un numar mic de participanti sa-si prezinte punctele de vedere in fata salii. Rugati
cativa participanti sa comenteze de la locurile lor. Folositi aceste "tribune" cand timpul permite sa
insistati pe o anumita problema ridicata ulterior.

Acvariul (fish bowl)

Rugati o parte a participantilor sa formeze un cerc de discuiii si asezati participantii ramasi
de jur imprejurul lor, formand un cerc de ascultatori. Cand discutjile (simularile) grupului din centru
s-au terminat, invitati pe rand ascultatorii sa-si spuna parerea. In acest timp, cei din mijloc nu au
dreptul la replica. Ei vor putea sa raspunda la comentariile ascultatorilor numai dupa ce acestia si-
au spus parerile. Aceasta este 0 metoda consumatoare de timp dar cea mai buna metoda de a
combina calitatile discutjilor de grup cu cele in grupuri mici.

Studiul de caz

Un studiu de caz este descrierea in detaliu a unei situatii pe care grupul trebuie sa o
analizeze pentru a descoperi problema si a gasi solutii. Riscul folosirii studiului de caz este ca
situatia descrisa sa fie perceputa de catre participanti ca fiind nerelevanta pentru nevoile/
interesele lor si astfel analiza ei sa fie facuta superficial, fara implicare. Rolul formatorului, pe langa
acela de a concepe studiul de caz, este de a teoretiza rezultatele analizei cazului in asa fel incat
participantii sa simta valoarea contributiei lor si sa recunoasca valoarea acestui efort pentru
atingerea obiectivelor de invatare.

Jocul de rol
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In jocul de rol participantii sunt implicati direct in rezolvarea unei situatii fiind pusi in postura
de a-si asuma rolurile personajelor implicate. Situatia descrisa trebuie sa stimuleze interactiunea
dintre participanti/ grupuri. Este o buna metoda prin care participantii pot fi pusi in situatia de a
pune in practica elemente teoretice in situatii cat mai apropiate de cele normale. O extensie a
tehnicii este aceea a "schimbului de rol" in cadrul careia, participantii trec succesiv prin mai multe
roluri familiarizdndu-se astfel cu diversele perspective prin care situatia poate fi abordata.

Jocul de rol da ocazia participantilor sa analizeze comportamente si sa primeasca feedback
specific. Riscurile sunt legate de neasumarea rolurilor sau, dimpotriva, de asumarea lor exagerata.

Simularea

Combina studiul de caz cu jocul de rol in scopul de a reproduce cat mai fidel posibil o
situatie reala. Scopul este facilitarea transferului in practica a cunostintelor teoretice, in cadrul unui
mediu care desi reproduce conditiile reale raméane, totusi un mediu protejat.

Exercitiul de grup mic

in cadrul grupurilor mici participantii sunt pusi sa analizeze probleme si sa dezvolte solutii
lucrand ca si echipa. Scopul este dezvoltarea abilitatilor de lucru Tn echipa si intelegerea
mecanismelor de functionare ale grupurilor de lucru.

3.2. Materiale de formare

Suportul de curs

Acesta este suportul teoretic care sprijina cursul dvs. El trebuie sa contina nici prea multa,
nici prea putina informatie, astfel incat sa lamureasca si sa fixeze continutul si sa ofere
posibilitatea cursantului de a capata gust pentru studiu individual.

Trebuie avut grija ca materialul sa fie conceput unitar, intr-un limbaj accesibil, fara greseli
de ortografie sau tehnoredactare

Materiale pentru participanti

Materialele pentru participanti contin exercitiile pe care le dati participantilor, fise de lucru,
tabele, grafice sau alte tipuri de materiale pe care le dati in timpul cursului, pentru a exemplifica
mai bine un anume subiect.

Mijloace vizuale ajutatoare

Slide-urile printate se pot da participantilor pentru a-si lua notite in timpul expunerii Dvs.

Trebuie insa sa aveti in vedere folosirea literelor suficient de mari si lizibile, astfel incat sa
se poata citi slide-urile si reduse ca dimensiune (ex: 3 pe o pagind)

Flipcharts/whiteboards

- Intocmiti Tnainte diagramele etc in creion, apoi in marker

- Migcati-va in timp ce scrieti, dar aveti grija sa nu va adresati tablei

- Utilizati culori tari, inchise, care pot fi citite de departe (negru, albastru, verde)
- Pozitionati flipchart-ul la inaltimea potrivita Dvs

Video prezentari

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 stifi sa folosi{i "tehnologia" foarte bine.

Folosirea slide-urilor
- Fundalul folosit sa faciliteze, nu sa ingreuneze cititul
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- Nu puneti multa informatie pe un slide (6 randuri max)

- Folositi litere usor lizibile (gen Arial), mari (blocul de text nu mai mic de 24)

- Nu folositi mai mult de 2 culori

- Folositi cu masura animatia, astfel incat sa nu distraga atentia de la subiectul discutat

- Asigurati coerenta stilului in slide-uri (aceeasi marime, forma, pozitie si culoare pentru
titluri, aceleasi caractere pentru text, acelasi tip de subliniere)

- Cand trebuie sa puneti pe un slide un text mai mare, evidentiati cuvintele cheie importante

- Nu uitati ca scopul slide-urilor este sa fixeze informatia, sa prezinte elementele
importante, nu sa fie o “carte” dupa care sa cititi

- Folositi grafice, scheme, fotografii pentru dinamizarea prezentarii

Designul de curs

Un curs este conceput tindnd seama de doua aspecte majore :
Macrostructura

- Continutul cu capitolele importante (structura)

-Fluxul cursului (modul in care sunt legate capitolele)
Microstructura

-Metodele ce vor fi folosite

- Resursele necesare

- Timpul pentru fiecare parte, pauze

- Materialele scrise

- Punctele cheie de invatare pentru fiecare sesiune (obiectivele de invatare)

Un design de curs reprezinta planul unui curs, scenariul trainerului. Acesta nu trebuie
confundat cu agenda cursului, care este de folos participantilor si contine indicii de tematica si
repere orare (sesiuni de instruire, pauze)

Designul unui curs se poate modifica pe parcurs, in timpul desfasurarii cursului, datorita
unor elemente variabile care pot interveni (mai putini sau mai multi participanti, interes mai mic sau
mai mare intr-un anumit subiect, nevoi noi de instruire ale participantilor, managementul timpului,
etc)

4. EVALUAREA PARTICIPANTILOR LA FORMARE

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational:

Evaluarea are drept scop verificarea atingerii {intelor propuse prin programul de formare.
Evaluarea se refera, in primul rand, la competentele {inta - daca participantii la formare au
dobandit,. prin parcurgerea programului, cunostintele, deprinderile, atitudinile si comportamentele
profesionale necesare, asa cum au fost ele stabilite in obiectivele formarii.

Totodata, evaluarea participantilor la formare va cuprinde si o apreciere a potentialului de
dezvoltare profesionala ulterioara si a altor efecte ale formarii (cunostinte, deprinderi, atitudini si
competente suplimentare). Evaluarea poate fi formativa cind se efectueaza pe parcursul
programului de formare si are drept scop:

- evidentierea atingerii obiectivelor stabilite, a barierelor in calea formarii si inlaturarea
acestora,

- adaptarea pe parcurs a programului in vederea atingerii rezultatelor dorite ale invatarii

Evaluarea mai poate fi sumativa, cand se realizeaza la finalul programului sau a modulului
de formare si are drept scop evidentierea atingerii obiectivelor programului si acordarea unei
recunoagteri formale a dobandirii cunostintelor, deprinderilor si/sau competentelor-tinta ale
programului.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Aplicarea probelor si instrumentelor de evaluare
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1.1. Evaluarea de parcurs a participantilor la formare este realizatd cu metodele si
instrumentele recomandate in programul de formare.

1.2. Comportamentele esentiale care indica atingerea obiectivelor stabilite sunt identificate
Th conduita participantului la formare.

1.3. Participantii la evaluare sunt informatji, la inceputul fiecarei probe, in legatura cu modul
in care se va desfasura proba de evaluare respectiva.

1.4. Asistenta privind utilizarea instrumentelor de evaluare este acordata participantilor pe
tot parcursul probei de evaluare.

1.5. Participantii la formare sunt informati cu privire la probele de evaluare utilizate pe
parcursul si la finalul programului de formare.

1.6. Probele de evaluare sunt aplicate {inand cont de principiile generale ale evaluarii.

1.7. Probele de evaluare sunt aplicate tinAnd cont de caracteristicile individuale ale
participantilor la formare.

1.8. Participantii la formare primesc feed-back constructiv din partea formatorului privind
rezultatele evaluarii in raport cu obiectivele formarii.

1.9. Formatorul elaboreaza si aplica instrumente de evaluare formativa care sunt
discutate/negociate cu participantii la formare.

2. Organizarea sesiunilor de evaluare

2.1. Sesiunile de evaluare sunt organizate in conformitate cu prevederile legale.

2.2. Sesiunile de evaluare sunt organizate in conformitate cu politicile proprii ale institutiei
de formare.

2.3. Instrumentele de evaluare utilizate sunt pre-testate.

2.4. Instrumentele de evaluare utilizate sunt adaptate la cerinfele participantilor cu nevoi
speciale.

3. inregistrarea rezultatelor evaluadrii si elaborarea raportului privind
programul/activitatea de formare.

3.1. Inregistrarea rezultatelor evaluarii se face in formatul agreat de furnizorul de formare si
Cu respectarea prevederilor legale, atunci cand este cazul.

3.2. Fisele si registrele de evaluare sunt completate in conformitate cu legislatia in vigoare.

3.3. Raportul de evaluare are forma gi continutul prevazute de legislatia in vigoare si este in
concordanta cu cerintele furnizorului de formare/angajatorului.

3.4. Raportul de evaluare este in concordanta cu politicile si cerinfele furnizorului de
formare/angajatorului.

4.1.Evaluarea formarii

Este cunoscut si a ramas valabil si astdazi modelul de evaluare a instruirii pe patru
nivele(1959), de catre Donald Kirkpatrick, profesor la Universitatea din Wisconsin:

1. Reactia

2. Procesul de invatare

3. Comportamentul

4. Rezultatele

Ca sa va evaluati un curs de instruire aveti nevoie de un sistem simplu si practic, pe care
sa-l intelegeti si sa-| aplicati.

Nivelul 1: Reactia

Reactia masoara ce au simtit participantii in legatura cu anumite aspecte ale cursului:
continut, trainer, agenda, organizare, etc. Un motiv de a masura reactia este de a va asigura ca
participantii sunt motivati si interesati in a invata. Daca nu le place un program, exista putine sanse
sa depuna un efort in a invata.
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Deoarece reactia este usor de masurat, aproape toata lumea o face. Pentru a o masura
efectiv, facefi urmatoarele :

- Determinati ce vreti sa aflati

Folositi un chestionar obisnuit

- Creati astfel chestionarul astfel incat rezultatele sa poate fi cuantificate

- Obtineti raspunsuri sincere prin chestionare anonime

- Permiteti cursantilor sa adauge comentarii

Dintr-o analiza a reactiilor puteti deduce cat de bine este un program acceptat. Obtinefi si
informatii de cum puteti imbunatati un program viitor.

Nivelul 2: Procesul de invatare

Procesul de invatare este masura in care cunostiniele sunt assimilate, abilitatile
imbunatatite si atitudinile schimbate in timpul trainingului.

lata cateva sugestii pentru a masura procesul de invatare:

- Folositi un sistem “inainte-dupa” astfel incat invatarea sa poata fi asociata in mod direct
programului de training

- Invatarea ar trebui masurata pe baza obiectivelor

- Acolo unde este posibil, folositi un grup de control pe care sa-l comparati cu cel care a
primit training

In timpul trainingului se pot construe situatii
demonstreze ce au asimilat.

Nivelul 3: Comportamentul

Comportamentul, sau transferul instruirii, este masura in care participantii isi schimba
comportamentul la locul de munca datorita trainingului.

Daca oamenii isi vor schimba comportamentul la locul de munca, ar trebui sa existe
urmatoarele cerinte:

- Sa doreasca sa-si imbunatateasca performantele

- Sa-si recunoasca punctele slabe

- 8a lucreze intr-un climat permisiv

- Sa fie ajutati de persoane interesate si cu abilitaf;

- Sa aiba oportunitati sa incerce idei noi

Evaluarea comportamentului se face mult mai greu, pentru ca cere o abordare stiintifica si
luarea in considerare a mai multor factori. Urmatorul ghid va poate fi de folos:

- Faceti o evaluare sistematica a performantei la locul de munca nainte si dupa.

- In evaluare ar trebui inclusi: participantii, sefii lor, subordonati, colegi, etc

- Faceti o evaluare la trei luni dupa training, ca participantii s aiba timp sa aplice ceea ce
au invatat

nainte si dupa@” in care participantii sa

Nivelul 4: Rezultatele

Acesta este masura rezultatelor finale care se obtin datorita trainingului: productivitate
maimare, costuri scazute, calitate imbunatatita, vizibilitate mai mare, etc Obiectivele programelor
de training pot fi enuntate sub forma de rezultate dorite.

Unele programe de training sunt foarte usor de masurat in termini de rezultate. Exemplu:
curs pentru dactilografe: se masoara in numar de cuvinte pe minut, inainte si dupa training.

Dar nu toate programele sunt asa. Gradul de complexitate creste de la nivelul 1 al evaluarii
instruirii la nivelul 4.

Fiecare metoda de evaluare are drept scop:

- Sa se decida daca se va continua sau nu un program de training

- Sa se imbunatateasca viitoarele programe

- Sa validati existenta Dvs ca trainer profesionist (department de training)

- Sa se identifice noi nevoi de instruire
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4.2. Feedback-ul

Feedback-ul este un instrument de motivare si corectare.

Feedback-ul este personal

NU folositi constructii impersonale:
- este pacat ca...

- este groaznic ca....

- este minunat ca...

- trebuie

Folositi verbe active:

- am fost iritat atunci cand...

- ma simt furioasa atunci cand...
- sunt bucuros deoarece...

- mi-a placut

Feedback-ul este specific

NU folositi generalitati:

- sezice ca...

- toata lumea...

- cineva...

- noitoti...

- Uunii...

DA:

- am vazut ca stii sa folosesti corect echipamentul X
- apeciez ca ai facut un raport concis

Feedback-ul se da la momentul la care s-a intamplat
NU folositj:

- intotdeauna...

- niciodata...

- uneori...

DA:
- mentioneaza exact momentul

Este asumat
NU emiteti judecati de valoare

DA:
Exprimati senzatii, sentimente.

Exemple:

Mi-a fost de mare folos ca mi-ai adus raportul cand ti I-am cerut si daca era mai concis ag fi
castigat timp si as fi putut lua decizia la timp

Apreciez ca esti atét de matinalé in fiecare zi i mi-ai fi de mare folos daca inainte sé faci
cafeaua gi s vorbesti cu colegii, mi-ai aduce corespondenta

Receptionarea feedback-ului
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Cand suntem la capatul receptor al procesului de feedback ne putem ajuta pe noi insine
Thcurajindu-l pe emitent sa-si foloseasca aptitudinile descrise mai sus.

Ne putem ajuta singuri folosind cat mai bine procesul de feedback prin:

- Ascultare

Receptionarea unui feedback poate fi neplacuta, dar acesta nu constituie un dezavantaj in
comparatie cu faptul de a nu sti ceea ce altii gdndesc sau simt in legaturd cu tine. Oamenii au
pareri despre tine si perceptii ale comportamentului tau si poate fi util sa fii constient de ele. Altfel,
este important sa tii minte ca esti indreptatit sa ai propria ta parere si ca poti alege sa ignori
informatii cu o semnificatie minora, irelevante sau referitoare la un comportament pe care doresti
sa-1 mentji din alte motive.

- Fii sigur ca intelegi

Fii sigur, Tnainte sa raspunzi, ca ai inteles ceea ce {i s-a spus. Daca tragi pripit concluzii,
devii defensiv sau treci la atac, poti impiedica oamenii sa-ti ofere feedback sau nu-I mai poti
valorifica. Verifica daca ai inteles feedback-ul care ti-a fost transmis: o metoda buna ar fi aceea de
a parafraza sau repeta emitentului ceea ce {i s-a spus.

- Verificad impreuna cu ceilalti

Daca te bazezi pe o singura sursa de informatji poti ajunge la o concluzie particulara
despre care sa crezi ca este impartasita de toata lumea. Verificand un feedback impreuna cu alfii,
poti observa daca acestia impartasesc acelasi punct de vedere.

- Cere sa primesti feedback

Nu ezita sa ceri feedback asupra comportamentului tau atunci cand persoanele din jurul tau
nu o fac benevol. Uneori cei din jur evita sa dea feedback din dorinfa de a te “proteja” sau pur si
simplu din delasare...

- Nu-lirosi

Avem cu totii nevoie sa stim care sunt efectele comportamentului nostru asupra celor din
jur. Este un instrument foarte valoros pentru dezvoltarea personala, pentru adaptarea la cerintele
grupurilor din care facem parte. De aceea, el trebuie primit asa cum primim un cadou. Nu uita sa
multumesti pentru feedback-ul primit.

4.3. Organizarea si desfasurarea examenului de absolvire si modalitatile de eliberare,
gestionare si arhivare a certificatelor de calificare si de absolvire

Procedurile de organizare si desfasurare a examenului de absolvire a programelor de
formare profesionala a adultilor din Roménia precum si modalitatile de eliberare, gestionare si
arhivare a certificatelor de calificare si de absolvire cu recunoastere nationala sunt cuprinse in
Metodologia de certificare a formarii profesionale a adultilor, denumita in continuare
metodologie, aprobata prin OMMMSSF Nr. 501/8.10.2003 MMSSF si OMECT Nr.
5253/16.10.2003.

Astfel, furnizorul de formare profesionala elibereaza persoanei care a promovat examenul de
absolvire a unui program de formare profesionala urmatorul tip de certificat, dupa caz:

a) certificat de calificare profesionala pentru programele de calificare sau recalificare;

b) certificat de absolvire pentru programele de initiere, perfectionare, specializare, precum si
la absolvirea fiecarui modul, in cazul programelor de formare profesionala structurate pe module.

Certificatele de calificare profesionala sau de absolvire cu recunoastere nationala se
elibereaza insotite de o anexa denumita "Supliment descriptiv al certificatului”, in care se
precizeaza competentele profesionale dobandite.

La examenul de absolvire se pot inscrie, pe baza unei cereri, participantii care au parcurs
tematica programului de formare profesionala.

In cazul programelor de calificare sau de recalificare este necesar ca participantii care se
inscriu la examenul de absolvire sa fi promovat fiecare disciplina sau modul.
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Examenul de absolvire se sustine in fata unei comisii de examinare constituite din 3
persoane, dintre care, 2/3 sunt specialisti din afara furnizorilor de formare profesionala si 1/3
reprezinta furnizorul de formare profesionala care a organizat programul de formare profesionala.

La examenul de absolvire pot asista ca observatori si reprezentanti ai agentilor economici.

Organizarea examenului de absolvire

Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare profesionala sub coordonarea
comisiei de autorizare judetene sau a municipiului Bucuresti.

Comisia de examinare organizeaza si efectueaza examinarea si notarea participantilor la
examenul de absolvire si are urmatoarele atributii:

a) verifica conditiile tehnice de desfasurare a examenului de absolvire si, in cazul in care
constata ca acestea nu sunt corespunzatoare, decide amanarea examenului pana la remedierea
situatiei;

b) aproba graficul de desfasurare a examenului de absolvire si il afiseaza cu cel putin 24 de
ore Thainte de Tnceperea acestuia;

c) stabileste modalitatea de desfasurare a probei teoretice, scris si/sau oral;

d) stabileste subiectele pentru probele examenului de absolvire, pe baza variantelor de
subiecte propuse de furnizorul de formare, pe care le verifica sa acopere continutul integral al
programului de formare profesionala;

e) stabileste durata probei practice in functie de specificul acesteia, fara insa sa depaseasca
3 ore;

f) afiseaza rezultatele examenului de absolvire;

g) intocmeste si pastreaza, pe toatd durata desfasurarii examenului de absolvire,
documentatia aferenta acestuia, pe care in final o preda sub semnatura furnizorului de formare
profesional3;

h) intocmeste procesul-verbal cu privire la modul de organizare si desfasurare a examenului
de absolvire, conform modelului prezentat in anexa nr. 1 la prezenta metodologie, pe care il
inainteaza comisiei de autorizare.

Furnizorul de formare profesionala are urmatoarele obligatii pentru organizarea examenului
de absolvire:

a) pune la dispozifie comisiei de examinare lista persoanelor inscrise la examenul de
absolvire, in ordine alfabetica, si documentele care atesta parcurgerea programului de catre
acestea, inclusiv pentru cei care au absolvit cursul in alte serii sau la alti furnizori de formare;

b) pregateste si pune la dispozitie comisiei de examinare minimum 5 variante de subiecte
pentru fiecare dintre probele examenului de absolvire, acoperind integral continutul programului,
conform metodologiei programului de formare profesionala;

Cc) pregateste si pune la dispozitie comisiei de examinare documentatia tehnica, salile,
aparatele, instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfasurarii probelor de
examen, in conditii corespunzatoare;

d) incheie protocol de colaborare cu agentii economici, daca proba practica se desfasoara in
spatii apartindnd acestora;

e) asigura respectarea normelor de igiena si securitatea muncii pe perioada desfasurarii
probei practice;

f) primeste documentatia examenului de absolvire la finalizarea acestuia si asigura pastrarea
ei pentru o perioada de 5 ani.

Desfasurarea examenului de absolvire

Examenul de absolvire pentru programele de calificare si recalificare consta intr-o proba
teoretica si o proba practica.

Modalitatea de sustinere a probei teoretice si a celei practice se stabileste prin programul de
formare profesionala si este:
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a) la proba practica: lucrare practica;

b) la proba teoretica: lucrare scrisa si/sau examinare orala.

Probele examenului de absolvire pentru programele de initiere, de perfectionare sau de
specializare se stabilesc de catre furnizorul de formare profesionala prin programul de formare
profesionala.

Aprecierea rezultatelor la probele examenului de absolvire se face prin note de la 1 la 10.

Pentru fiecare proba notarea se face independent de cei 2 membri ai comisiei de examinare,
cu exceptia presedintelui, notele fiind consemnate in foaia de notare. Nota finala reprezinta media
aritmetica a notelor acordate si este consemnata in catalogul de examen, care se completeaza in
dublu exemplar.

Intre notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferente mai mari de un
punct, cazurile contrare fiind mediate de presedintele comisiei de examinare, hotararea sa fiind
definitiva.

Lucrarea practica pentru programele de calificare/recalificare consta in executarea unei
lucrari de specialitate, urmata de prezentarea si argumentarea operatiilor efectuate. Comisia de
examinare stabileste pentru fiecare participant, dintre temele anuntate, lucrarea de specialitate pe
care acesta urmeaza sa o realizeze individual. In cazul in care programul de formare profesional&
prevede realizarea unui proiect, lucrarea practica se alege de comisia de examinare din tematica
proiectului.

Lucrarea se realizeaza in fata comisiei de examinare si se desfasoara in conditii cat mai
apropiate de conditile reale de munca, de regula in aceleasi spatii in care s-a desfasurat si
pregatirea practica. Prezentarea si argumentarea lucrarii practice nu pot depasi 20 de minute.

Nota finala se stabileste ca medie aritmetica a notelor acordate in foaia de notare de catre
cei doi membri ai comisiei de examinare, cu exceptia presedintelui, si se consemneaza in
catalogul cu rezultatele examenului.

Nota minima de promovare a probei practice este 6 (sase).

Nota de la proba practica nu poate fi contestata.

Lucrarea scrisa dureaza maximum doua ore si are la baza tematica parcursa in cadrul
programei de pregatire. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe
intrebari tip grila. Comisia de examinare asigura confidentialitatea subiectului pana la comunicarea
sa participantilor la examenul de absolvire.

La comunicarea subiectului se precizeaza timpul acordat pentru realizare si baremul de
notare.

Lucrarile scrise se realizeaza sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de examinare,
utilizdndu-se hartie stampilatda de catre furnizorul de formare profesionala si semnata de
presedintele comisiei de examinare. La finalizare lucrarile sigilate se predau presedintelui comisiei
de examinare, pe baza de semnatura in tabelul nominal de predare a lucrarilor scrise cu
precizarea numarului de pagini.

Lucrarile sigilate se numeroteaza si se transmit celor doi membri ai comisiei de examinare,
desemnati sa realizeze corectarea lor. Acestia le verifica si le noteaza independent, respectand
baremul de notare pentru fiecare punct sau subpunct al lucrarii ori utilizand grila de corectare.

Nota finala pentru proba scrisa este consemnata pe lucrare si in catalogul cu rezultatele
examenului, dupa desigilarea lucrarilor.

Nota minima pentru promovarea probei scrise este 5 (cinci).

Contestatiile la proba scrisa se depun in termen de 24 de ore dupa afisarea rezultatelor
obtinute, rezolvarea lor fiind de competenta comisiei de examinare. In cazul in care este necesara
recorectarea, aceasta se va efectua de catre presedintele comisiei de examinare.

Proba orala se sustine in fata comisiei de examinare, pe baza biletelor de examen ce contin
2-3 intrebari din tematica prevazuta in programa de pregatire.

Nota minima de promovare la proba orala este 5 (cinci).

Nota de la proba orala nu poate fi contestata.
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In cazul in care programul de formare profesionald prevede realizarea unui proiect, acesta
se executa pe parcursul programului de formare profesionala sub coordonarea unui indrumator de
proiect, iar sustinerea sa inlocuieste proba orala a examenului de absolvire.

Proiectul este pus la dispozitie comisiei de examinare cu cel putin 24 de ore inainte de
Thceperea examenului de absolvire.

Proiectul este sustinut de participantul la examenul de absolvire intr-un interval de timp de
15-20 de minute, in fata membrilor comisiei de examinare, care pot adresa intrebari.

Comisia de examinare consulta referatul indrumatorului de proiect, nota acordata de acesta
avand caracter orientativ in aprecierea proiectului.

Nota minima de promovare a acestei probe este 6 (sase).

Nota acordata la sustinerea proiectului nu poate fi contestata.

Media finala la examenul de absolvire o constituie media aritmetica a notelor obfinute la cele
doua probe de examen, calculata cu doua zecimale, fara rotunjire.

Dupa terminarea ultimei probe a examenului de absolvire, comisia de examinare incheie, in
termen de 48 de ore, un proces-verbal redactat conform modelului prezentat.

Procesul-verbal se intocmeste in doua exemplare: un exemplar ramane la furnizorul de
formare profesionala si unul se preda la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, avand
anexat un exemplar al catalogului de examen.

Dupa incheierea examenului de absolvire se comunica rezultatele finale ale acestuia, prin
afisarea listelor nominale care cuprind: numele si prenumele persoanelor inscrise la examenul de
absolvire, notele finale obtinute la fiecare proba a examenului de absolvire, media finala si
rezultatul final, respectiv "promovat" sau "nepromovat".

Lucrarile scrise se pastreaza in arhiva furnizorului de formare profesionala timp de 12 luni.

In cazul participarii persoanelor cu nevoi speciale la examenele de absolvire, comisia de
examinare va lua toate masurile pentru ca acestea sa nu fie dezavantajate la sustinerea probelor
de examen, verificand asigurarea facilitatilor corespunzatoare.

Participantii care nu se prezinta la examenul de absolvire sau nu il promoveaza primesc o
adeverinta de participare la programul de formare profesionald, in baza careia se pot inscrie,
pentru sustinerea unui alt examen de absolvire, in aceleasi conditii.

In cazul in care furnizorul de formare profesionald nu mai organizeaza un nou examen de
absolvire, participantji pot solicita comisiei de autorizare sustinerea examenului de absolvire la un
alt furnizor de formare profesionala, pe baza adeverintei mai sus mentionate.

Evidenta eliberarii certificatelor de calificare sau de absolvire pentru persoanele cuprinse in
programele de formare profesionala se {ine prin urmatoarele documente:

1. La furnizorul de formare:

a) registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesionala.
Acest registru se completeaza de catre furnizorul de formare profesionala pentru toate programele
pe care le are in desfasurare;

b) catalogul participantilor pentru fiecare program de formare profesionala; acest catalog se
completeaza de formatori pentru pregatirea teoretica/practica si evidentiaza disciplinele/modulele
pentru care se face pregatirea, prezenta la program a persoanelor, precum si notele/calificativele
obtinute pe intreg parcursul pregatirii profesionale;

¢) catalogul cu rezultatele examenului si foile de notare;

d) procesul-verbal al comisiei de examinare;

e) registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de calificare;

f) registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de absolvire;

g) tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionala;

h) documentele care atesta parcurgerea programului de formare profesionala pentru
persoanele care au solicitat inscrierea 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 evidenta a contractelor de formare profesionala; acesta cuprinde urmatoarele
rubrici: numarul curent, numarul si data contractului, datele de identificare a furnizorului de formare
profesionala si a programului de formare respectiv, datele de identificare a participantului la
program, numarul si seria certificatului eliberat, data aplicarii timbrului sec pe certificat, mentiuni;

d) documentele persoanelor care au solicitat inscrierea la examenul de absolvire.

Toate informatiile referitoare la organizarea si desfasurarea examenului de absolvire precum
si modalitatile de eliberare, gestionare si arhivare a certificatelor de calificare si de absolvire cu
recunoastere nationala sunt detaliate in Metodologia de certificare a formarii profesionale a
adultilor, denumita in continuare metodologie, aprobata prin OMMMSSF Nr. 501/8.10.2003
MMSSF si OMECT Nr. 5253/16.10.2003. Tn anexele nr. 1-10 ale acestei metodologii se regasesc
documentele cu regim special enumerate mai sus.

5. MARKETING-UL FORMARII

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational:

Procesul de formare se realizeaza pornind nu numai de la nevoile individuale ci si de la
nevoile angajatorilor, definite la nivel national sau sectorial si preluate de furnizorii de formare,
precum si de la cererea de formare exprimata pe piata fortei de munca. Aceste nevoi precum si
cererea de formare sunt identificate, de catre expertul in formare, prin diferite metode si
instrumente specifice. Totodata, programele de formare trebuie promovate pe piata programelor
de formare in vederea informarii si atragerii clientilor si beneficiarilor.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Identificarea nevoilor organizationale de formare

1.1. Standardul ocupational Tn ansamblul sau este utilizat in fundamentarea programului de
formare in fata angajatorului/furnizorului de formare.

1.2. Determinarea nevoilor de formare se realizeaza utilizdnd metode adecvate de
investigare.

1.3. Nevoile de formare identificate constituie baza promovarii programului de formare
profesionala prezentat potentialului beneficiar.

1.4. Cererea de formare este definita utilizadnd studiile de piata si rezultatele anchetelor
realizate la nivel national si/sau regional.

2. Promovarea programelor de formare

2.1. Oferta de formare a institutiei/ angajator /furnizor de formare este incadrata in sistemul
national al formarii profesionale continue.

2.2. Grupurile tinta pentru programele de formare oferite sunt precis identificate.

2.3. Activitatile de promovare a programelor de formare sunt adecvate grupurilor {inta
identificate.

2.4. Mediile pentru difuzarea mesajelor promotionale sunt adecvate grupurilor {inta si
resurselor disponibile.

2.5. Informatjile privind programele de formare oferite sunt in mediile accesibile potentialilor
beneficiari.

2.6. Posibilitatile de dezvoltare profesionala ulterioara a absolventilor programelor de
formare sunt prezentate beneficiarilor acestora.

5.1. Marketingul formarii
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Pentru a stabili un sistem de marketing cat mai eficient, trebuie sa va puneti cateva
intrebari si sa urmariti cativa pasi.

Puneti-va in situatia clientilor dvs. Stiti de ce va cumpara serviciile? Pretul dvs. Este
potrivit? Ati stabilit o piata tinta sau un plafon vde vanzari pentru urmatoarele 12 luni?

Nu aveti nevoie de grafice complicate sau consultanti scumpi, dar este nevoie de un plan.
Un plan de marketing va ofera o harta care va poate conduce actiunile si va poate arata drumul.

Fara un plan, ati putea sa va miscati repede, dar s-ar putea sa va indreptati in directia
gresita. lata cinci pasi pentru a dezvolta un plan de marketing strategic si practic:

Pasul 1. Pozitionati-va produsul

- Proodusul: trebuie sa aveti programul de formare profesionala potrivit cu piata dvs.

- Pretul: trebuie sa vindeti programul dvs. pentru o suma care sa spuna clientilor vizati ca

este o afacere buna.

- Promovarea: trebuie sa creati o preceptie adecvata prin multipe canale de comunicare,

incluzand afise, email-uri, pliante, brosuri, anunturi pe Internet, in ziare, reviste etc.

- Locul: trebuie sa disribuiti produsul dvs in lucuri n care clientii vizati il pot gasi cu

usurinta.

Daca puteti pune programul de formare profesinonald potrivit la pretul potrivit in fata
clientului potrivit, ati reusit. Tineti minte ca nu vazarile masive sunt cheia succesului. Profitul este.
Scopul marketingului este sa genereze interes si cunoastere, care vor duce céatre vanzarile ce pot
propulsa profitul. Acesta este motivul pentru a crea o strategie. Doriti s& modelati mesaje
convingatoare pentru clientii vizati. De asemenea, doriti mesaje care sa promita doar ceea ce
oferiti cu adevarat.

Pasul 2. Explorati-va potentialul creativ

Pentru a defini marketingul pentru compania dvs., stabiliti sedinte de brainstorming cu
consilierii dvs de incredere: personalul sau alti profesionisti. Nu va asteptati sa terminati totul intr-o
singura intalnire.

Pasul 3. Ascultati parerile clientilor

Trebuie sa stiti cum reactioneaza clientii la calitatea si pretul programelor dvs, imagine si
marca — pe scurt: tot ceea ce influenteaza decizia lor de a cumpara.

Pasul 4. Schitati planul

Acum ca aveti o viziune de ansamblu asupra conditiillor pietei si a clientilor, puteti alcatui
planul. Acest plan nu trebuie sa fie un document formal, dar ar trebui sa fie destul de bine conturat
pentru a fi impartit personalului sau consultantilor externi si pentru a va referi la el mai tarziu.

Pasul 5. Urmariti rezultatee

Includeti metode de evaluare in planul dvs. Folositi aceste metode pentru a realiza daca
efortul dvs de marketing da rezultate sau ar trebui sa va reganditi abordarea. Pietele se schimba
mereu si trebuie sa fiti pregatit. Asigurati-va ca reanalizati in fiecare an planul pentru a vedea daca
nu este cazul sa va revizuiti scopurile.

6. PROIECTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational:

In afara pregétirii activitatilor concrete de formare, expertul in formare este implicat si in
proiectarea programelor de formare, pornind de la competentele-{inta care trebuie formate sau
dezvoltate. Programele de formare au scopuri si obiective de referinta care trebuie dezvoltate
pornind de la standardele ocupationale/de pregatire profesionala existente. Pornind de la aceste
scopuri si obiective, programele sunt defalcate in subunitati - discipline/module/unitati de continut
etc. - asociate scopurilor si obiectivelor de referinta si sunt definite resurselem necesare realizarii
acestora. Pe baza scopurilor, obiectivelor, confinuturilor si resurselor necesare, este definita
metodologia adecvata, inclusiv sistemul de evaluare.
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Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Stabilirea scopului si a obiectivelor formarii.

1.1. Scopul si obiectivele programului de formare sunt derivate din diferite componente ale
standardelor ocupationale.

1.2. Scopul si obiectivele programului de formare sunt adecvate la nevoile identificate si la
caracteristicile individuale ale participantilor la formare.

1.3. Obiectivele programului de formare sunt adaptate la cererea de formare formulata de
participantii la formare, de furnizorul de formare si, daca este cazul, de beneficiarul formarii.

1.4. Scopul si obiectivele programului de formare sunt adecvate nevoilor de formare
identificate la nivel sectorial.

1.5. Indicatorii de performanta sunt identificati, inventariafi si formulati in limbaj si forma
adecvate.

1.6. Indicatorii de performanta sunt clar formulati, masurabili si relevanti pentru obiectivele
stabilite.

2. ldentificarea resurselor necesare pentru un program de formare

2.1. Resursele necesare desfasurarii programului de formare sunt identificate in functie de
complexitatea activitatilor de formare prevazute.

2.2. Timpului necesar formarii competentelor—tinta si atingerii obiectivelor formarii: ore/zile
de formare este stabilit corect si realist.

2.3. Este identificat si asigurat necesarul de expertiza suplimentara pentru derularea
programului de formare, precum si persoanele resursa care vor contribui la implementarea
acestuia.

2.4. Bugetul programului de formare este intocmit pe baza resurselor identificate si
estimate corect.

3. Elaborarea materialelor suport pentru formare

3.1. Materialele suport sunt adecvate obiectivelor si continuturilor stabilite precum si
diagnozei efectuate.

3.2. Materialele suport coniin informatia necesara si suficienta atingerii scopurilor si
obiectivelor stabilite.

3.3. Materialele suport sunt organizate progresiv, fiecare unitate noua de continut bazandu-
se pe cele parcurse anterior.

3.4. Limbajul folosit este adaptat caracteristicilor individuale si de grup ale participantilor la
formare.

3.5. Materialele suport sunt asociate unui sistem de cautare si de identificare a unitatilor de
continut si a informatiilor necesare fiecarei activitati de invatare.

3.6. Materialele suport au o prezentare atractiva.

3.7. Materialele suport contin elemente care stimuleaza reflectia si activitatea independenta
a participantilor la formare.

4. Stabilirea strategiei si construirea programului de formare

4.1. Rolurile formatorilor, prin care acestia vor sprijini procesul de invatare, sunt stabilite
pornind de la obiectivele propuse, de la diagnoza intreprinsa si de la expertiza acestora.

4.2. Componentele teoretice si practice asociate fiecarei activitati de formare sunt
identificate corect.

4.3. Metodele, tehnicile si procedeele de formare alese sunt adecvate atingerii obiectivelor,
nevoilor si cererii identificate precum si diagnozei intreprinse.

4.4. Timpul alocat diferitelor subunitati de formare: discipline, module, secvente este
suficient pentru atingerea obiectivelor stabilite.

4.5. Activitatile de invatare sunt ordonate in mod logic in sensul formarii competentelor-tinta
si atingerii obiectivelor programului.

4.6. Programul de formare cuprinde sistemul de evaluare a participantilor: pe parcurs si
finala, construit pe baza indicatorilor de performanta si adecvat scopurilor si obiectivelor urmarite.
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6.1. Proiectarea programelor de formare a adultilor in Romania

In Romania, formarea profesionala a adultilor se deruleazi in temiul OG 129/2000 privind
formarea profesionald a adultilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Hotaréarea 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 si completarea Ordonantei Guvernului
nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor

- Legea Nr. 167 din 28 mai 2013 pentru modificarea si completarea Ordonantei
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor

In sensul OG 129/2000 republicata, 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;

¢) 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.

In Romania, furnizorii de formare profesionald a adultilor sunt autorizati in baza Ordinului
nr. 353/23.07.2003 MMSSF, Ordin nr. 5202/8.10.2003 MECT - Metodologia de autorizare a
furnizorilor de formare profesionala a adultilor

6.2. Instructiuni de intocmire si prezentare a documentatiei de catre furnizorul de
formare in vederea autorizarii

Cine solicita autorizarea?

Autorizarea se solicita de catre acei furnizori de formare profesionala care doresc sa
organizeze programe de formare profesionala finalizate cu certificate de calificare sau de
absolvire cu recunoastere nationala.

Filialele furnizorilor de formare profesionala si centrele de formare profesionala, fara
personalitate juridica, sunt considerate unitafi distincte si se supun separat procedurii de
autorizare.

Furnizorii de formare profesionala care organizeaza programe de formare
profesionala neconventionale, cum sunt: invatamantul deschis la distanta, prin

corespondentd, e-learning, etc. nu se supun reglementarilor cuprinse in Metodologia de

autorizare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor, denumita in continuare

Metodologia de autorizare.

Cine autorizeaza?

Furnizorii de formare profesionala sunt autorizati sa desfasoare un anumit program de
formare profesionala de catre comisiile de autorizare judetene, respectiv a municipiului
Bucuresti.

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

Sediile comisiilor de autorizare se afla la directiile de munca si protectie sociala ale
judetelor, respectiv a municipiului Bucuresti.

Ce se autorizeaza?

Autorizarea furnizorilor de formare profesionala se face, pe baza criteriilor de evaluare,
pentru o perioada de 4 ani, pentru fiecare program de formare profesionala organizat pentru o
calificare, o ocupatie, o grupare de competente sau o competenta cheie. Se autorizeaza fiecare tip
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de program in parte, cu o singura exceptie: furnizorii autorizati pentru un program de calificare pot
organiza programe de initiere pentru calificarea respectiva in baza aceleiasi autorizatii.

Cum se declanseaza procesul de autorizare?

Pentru a fi autorizatj, furnizorii de formare profesionala depun la comisia de autorizare din
judetul in care furnizorul de formare profesionala are sediul social, direct sau prin posta (cu
confirmare de primire), o cerere de autorizare insotita de dosarul de autorizare. Modelul
Cererii de autorizare este prevazut in Anexa nr. 5 la Metodologia de autorizare.

Ce cuprinde dosarul de autorizare?

1. Dosarul de autorizare cuprinde documente, descrise detaliat mai jos, care atesta
indeplinirea de catre furnizorul de formare a conditiilor de eligibilitate si a criteriilor de autorizare:
copii dupa documente emise de autoritatile in drept si documente elaborate de furnizor, dupa
modele prevazute in 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 catre persoana care, potrivit
legii, este reprezentantul legal al furnizorului de formare profesionala.

3. Fiecare fila a dosarului de autorizare este numerotata si stampilata.

4. Pe ultima pagina se consemneaza numarul de file existente, sub semnatura
reprezentantului legal al furnizorului de formare profesionala.

5. Prima pagina din dosarul de autorizare este opisul, completat conform modelului de mai

jos.
Opisul dosarului de autorizare
Nr. Crt | Denumirea actului Nr. si data actului / Emitent
1
2

6. Documentele care atesta indeplinirea conditiilor de eligibilitate

A. Documentul care dovedeste legalitatea organizarii si functionarii furnizorului de formare.
Se depune copia dupa actul in baza caruia functioneaza furnizorul de formare, care poate fi unul
dintre documentele urmatoare:

a) certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comertului;

b) incheierea prin care s-a dispus inregistrarea in Registrul asociatiilor si fundatiilor;

c) actul normativ de constituire (lege, hotarare de guvern, hotarare a consiliului judetean
sau a consiliului local);

d) hotarare judecatoreasca.

B. Documentul din care sa rezulte ca formarea profesionala este cuprinsa in obiectul de
activitate al furnizorului de formare.

C. Documentele din care reiese ca furnizorul isi indeplineste obligatiile exigibile de plata a
impozitelor, taxelor si contributiilor, potrivit legislatiei in vigoare. Se prezinta

Certificatul de atestare fiscala eliberat de administratia finantelor publice judetene sau a
municipiului Bucuresti, precum si Certificatul de atestare fiscala privind impozitele si taxele
locale, eliberat de Directia impozite si taxe locale a administratiei locale.

D. Dovada achitarii taxei de autorizare. Se depune o copie dupa ordinul de plata a taxei de
autorizare (cu stampila bancii).

7. Documentele care atesta indeplinirea criteriilor de autorizare

A1. Fisa de autoevaluare si anexele sale, programa de pregatire si modalitatile de
evaluare a participantilor la programul de formare profesionala (in 2 exemplare). Aceasta se
completeaza conform modelului prezentat in Anexa nr. 1 la Metodologia de autorizare.
Completarea Fisei de autoevaluare este facilitatéd de indicatiile din paranteza.
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A2. Codurile care se regasesc in Fisa de autoevaluare se completeaza din
nomenclatoarele oficiale. Codul COR se completeaza din Clasificarea Ocupatiilor din Romania,
disponibila pe Internet la adresa www.mmuncii.ro.

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

Nomenclatorul calificarilor pentru care se pot organiza programe finalizate cu
certificate de calificare (NC). Din acelasi Nomenclator se va completa si nivelul calificarii.

(2) Durata minima a programelor de calificare depinde de nivelul de calificare. Durata totala
a acestor programe, exprimata in ore de pregatire, 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 profesionala va fi corelat cu scopul, obiectivele,
continuturile si strategiile de realizare.

(4) Activitatilor aplicative din cadrul programelor de calificare li se aloca cel putin doua
treimi din durata totala a programului de formare.

(5) Tn situatia in care se constatad ca participantii la programul de formare detin anumite
competente, durata pregatirii se poate reduce corespunzator, fara a se depasi, insa, 50% din
durata totala a programului respectiv si avand grija sa se respecte conditile de acces, mai ales
cele referitoare la studii. Constatarea se poate face :

- Tn urma evaluarii initiale;

- pe baza certificatelor de competenta profesionala;

- pe baza certificatelor de calificare eliberate de sistemul de invatamant;

- pe baza certificatelor cu recunoastere nationala eliberate in sistemul formarii

profesionale a aduliilor.

(6) Evaluarea initiala consta intr-un set de probe teoretice si practice, dupa caz, care se
sustin in fata unei comisii de examinare stabilite in mod similar cu cea pentru evaluarea finala.

A4. Numarul maxim de participanti pe grupa de formare profesionala este:

a) 28 persoane pentru pregatirea teoretica (cu exceptia prelegerilor, unde numarul de
participanti nu este reglementat );

b) 14 persoane pentru pregatirea practica.

A5. (1) Programa de pregatire se completeaza, in functie de structura programei de
formare profesionala (pe module sau pe discipline), conform modelelor prezentate in Anexa nr. 2
la Metodologia de autorizare.

(2) Pentru a elabora aceasta programa, se recomanda ca furnizorul de formare
profesionala sa consulte ,,Ghidul de elaborare programe pe baza de SO/SPP”, disponibil la
sediul comisiei de autorizare sau prin Internet.

(3) Tn cazul programelor de formare pentru ocupatii/calificari reglementate la nivelul
formarii, furnizorul de formare profesionala trebuie sa obtina avizul pe programa de formare,
conform legislatiei in vigoare.

(4) Pentru ocupatia/calificarea supusa autorizarii trebuie sa existe standard
ocupational(SO) / standard de pregatire profesionala (SPP). SO existente, corespund uneori mai
multor ocupatii/calificari din COR/NC. Corespondenta cu codul COR/NC este indicata in listele
disponibile pe site-ul http://www.anc.edu.ro . Atat SO cat si SPP, precum si listele respective se
gasesc la adresa http://www.anc.edu.ro sau http://www.mmuncii.ro .

(5) Pentru programele pentru care nu exista standard ocupational sau standard de
pregatire profesionala, furnizorii de formare profesionala trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:

a) prezinta dovada ca au cerut de la ANC asistenta metodologica in vederea elaborarii
standardului ocupational pentru ocupatia sau calificarea pentru care solicit autorizarea;
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b) identifica competentele profesionale care vor fi dobandite de participantii la program si
care vor fi completate in suplimentul descriptiv al certificatului de calificare alaturi de cele care vor
fi stabilite prin SO aprobat de ANC.

(6) Furnizorul de formare profesionala autorizat in conditiile de mai sus, trebuie sa realizeze
si sa supuna aprobarii ANC, in termen de 9 luni, standardul ocupational.

Pana la aprobarea standardului ocupational, furnizorii de formare profesionala autorizati in
conditiile descrise la punctul (5) pot organiza programe de formare profesionala finalizate cu
certificate recunoscute, absolventilor eliberandu-li-se certificate cu recunoastere nationala
neinsotite de suplimentul descriptiv.

Daca in perioada respectiva (cele 9 luni) se elaboreaza SPP-ul corespondent si se aproba
de catre MEdC, aceasta exonereaza furnizorul de formare profesionala de obligatia de a mai
elabora standardul ocupational.

(7) In cazul in care proiectul de SO nu se aprobad de catre ANC, furnizorul de formare
profesionala poate organiza un nou program de formare profesionala pentru ocupatia respectiva
numai dupa aprobarea standardului ocupational.

(8) Dupa aprobarea de catre ANC, in conditiile legii, a standardului occupational respectiv,
acesta este recunoscut ca standard national si public, fiind obligatoriu pentru tofi furnizorii de
formare profesionala, in termen de maximum 30 de zile de la data publicarii. Furnizorul de formare
profesionala autorizat in conditile descrise la punctul (5) este obligat sa elibereze suplimentul
descriptiv al certificatului completat cu unitatile de competenta comune programului de formare
profesionala absolvit si SO, precum si cu celelalte unitafi de competentd dobandite in urma
absolvirii programului de formare profesionala.

In cazul revizuirii standardului ocupational, furnizorii de formare profesionald autorizati
pentru ocupatia/calificarea respectiva au obligatia de a-si revizui programa de pregatire pentru a o
pune de acord cu noile prevederi ale standardului ocupational, in termen de 30 de zile de la data
publicarii acestuia pe site-ul ANC si de a ingtiinta in scris CA despre modificarile pe care le-a
suferit programa de pregatire. Noua programa se aplica seriilor de cursanti care incep programul
de formare dupa aprobarea standardului revizuit.

(9) Programele de formare profesionala pentru calificari care permit dezvoltari
arborescente, structurate pe cele trei niveluri de calificare (1, 2, 3), dupa modelul folosit in sistemul
de invatamant si care sunt dezvoltate pe baza standardelor de pregatire profesionala (SPP-uri), se
pot organiza modular, cu evidentierea nivelurilor de calificare, dupa cum urmeaza:

a) cate un modul (sau un set de module) pentru fiecare nivel de calificare, conducand la
obtinerea competentelor mentionate in SPP-ul asociat nivelului de calificare respectiv;

b) modulul pentru nivelul 2 de calificare (sau setul de module corespunzator) poate fi
parcurs de orice persoana care a dobandit competentele calificarii de nivel 1, dovedite cu certificat
de calificare sau certificat de competente;

c) modulul pentru nivelul 3 de calificare (sau setul de module corespunzator) poate fi
parcurs de orice persoana care a dobandit competentele unei calificari de nivel 2, dovedite cu
certificat de calificare sau certificat de competente.

(10) Participantul la programul de formare poate fi evaluat si poate obtine un certificat de
calificare la finalul fiecarui asemenea modul (sau set de module), cu conditia ca furnizorul de
formare sa fie autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificari (de nivel 1, 2 si 3). In cazul in care
furnizorul de formare nu este autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificari (de nivel 1, 2 si 3),
participantul obtine certificat(e) de absolvire, cu care, eventual, se poate inscrie la examenul final
pentru obtinerea certificatului de calificare la un furnizor de formare autorizat pentru calificarea de
nivelul respectiv.

Participantul la programul de formare poate fi evaluat si poate obtine un certificat de
calificare la finalul fiecarui modul, cu conditia ca furnizorul de formare sa fie autorizat pentru fiecare
dintre cele trei calificari (de nivel 1, 2 si 3).

(11) Tn cazul in care programele de formare profesionald dezvoltate pentru calificari
arborescente dezvoltate pe baza de SPP, care nu au o structura modulara, in programul de
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calificare de nivel superior se vor include competentele specifice calificarii de nivel inferior (de ex.:
in programul de calificare de nivelul 2 se vor include competentele din SPP-urile de nivel 1 si 2, iar
n programul de calificare de nivelul 3 se vor include competentele din SPP-urile de nivel 1, 2 si 3).

(12) Pentru programele de calificare de acelasi nivel, care au competente comune, se
poate realiza modularizarea acestora, dupa cum urmeaza:

a) un modul comun care conduce la dobandirea de catre absolventi a unor competente
comune celor doua calificari;

b) cate un modul specific care conduce la dobandirea de catre absolventi a unor
competente specifice fiecarei calificari.

(13) Absolventii care au parcurs modulul comun vor obtine, dupa promovarea examenului,
un certificat de absolvire.

(14) Absolventii care parcurg si modulul specific pentru o calificare, obtin un certificate de
calificare, dupa promovarea examenului final.

(15) Persoanele prevazute la alineatul precedent se pot inscrie si la modulul specific pentru
cea de a doua calificare, obtinand, in urma examenului final, un certificat de calificare si pentru cea
de a doua calificare.

(16) Tn cazul solicitarilor de autorizare a programelor de formare pentru competente cheie
»,Comunicare in limbi straine”, furnizorul de formare profesionala va fi autorizat si va plati cate o
taxa de autorizare pentru fiecare limba straina in parte.

(17) Pentru celelalte competente din ,Lista de competente cheie, comune mai multor
ocupatii” se va plati cate o taxa de autorizare pentru fiecare competenta pentru care se solicita
autorizarea.

(18) Tn ,Suplimentul descriptiv” al certificatului, eliberat in urma absolvirii unui program de
formare pentru competente cheie, se va completa denumirea competentei cheie care a

fost dobandita.

(19) Programele de formare specificate la punctele (16), (17), (18) se pot autoriza fara sa
existe obligativitatea utilizarii unui standard ocupational/standard de pregatire

profesionala.

A6. (1) Procedura de evaluare a programului de formare profesionala vizeaza:

« continutul programului;

» modul de desfasurare a procesului de formare;

* prestatia formatorilor si aspectele organizatorice.

(2) Evaluarea programului de formare profesionala se face obligatoriu de catre
participantii la program, cel putin la sfarsitul programului, prin chestionar; la aceasta se pot adauga
si alte modalitati de evaluare a programului, conform opfiunilor furnizorului de formare.

(3) Chestionarele de evaluare se arhiveaza si se prezinta specialistiior cu ocazia
monitorizarii.

A7. Descrierea modalitatilor de evaluare a participantilor la programul de formare
profesionala se prezinta conform modelului din Anexa nr. 3 la Metodologia de autorizare.

B. Documente care atesta existenta resurselor necesare desfasurarii programului de
formare pentru care se solicita autorizarea

B1. Autorizatii si avize:

a) (1) Autorizatiile de functionare pentru locul de desfasurare a pregatirii teoretice si
practice (copii):

1. Autorizatia pentru prevenirea si stingerea incendiilor (PSI);

2. Autorizatia sanitara;

3. Autorizatia de functionare din punct de vedere al protectiei muncii;

4. Autorizatia de mediu, daca este cazul;

5. Autorizatia veterinara, daca este cazul.

(2) In cazul societatilor comerciale, inregistrate la Oficiul Registrului Comertului conform cu
reglementarile legale in vigoare, care au codul de activitate (CAEN ) — 8042 trecut pe Certificatul
de inregistrare, in locul acestor autorizatii se va prezenta Anexa la certificatul de inregistrare, care
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constituie actul administrativ emis de autoritatile publice competente. Acestea atesta faptul ca
solicitantii au obtinut autorizatiile respective.

(3) Pentru ceilalti furnizori de formare profesionala se vor prezenta autorizatiile specificate
sau contractul incheiat cu agentul economic din care sa reiasa ca acesta detine autorizatiile legale
pentru desfasurarea pregatirii.

b) Avizul de la autoritatea de reglementare, pentru profesiile sau ocupatiile pentru care
exista cerinte speciale la organizarea pregatirii profesionale — daca este cazul (copie).

c) Avizul din partea organismelor abilitate sa coordoneze activitatea in ocupatii cu
regim de munca special, pentru spatiile folosite pentru pregatirea teoretica si practica — daca este
cazul (copie).

B2. Documente privind resursele umane

(1) Furnizorii de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca realizeaza programele de
formare profesionala cu formatori care au profilul sau specialitatea corespunzatoare programei de
pregatire. Pentru aceasta furnizorul de formare profesionala trebuie sa prezinte urmatoarele
documente:

a) Lista formatorilor care vor participa la desfasurarea programului de formare, cu
precizarea responsabilitatilor fiecaruia in parte. Pe durata efectuarii pregatirii practice la agenti
economici, supravegherea si indrumarea participantilor la programul de formare sunt asigurate atat
de formatori numiti de furnizorul de formare, cat si de personal de specialitate numit de agentul
economic.;

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

c) CV-ul fiecarui formator, in care sa se detalieze experienfa in specialitatea
corespunzatoare programului de formare si, eventual, sa se precizeze daca are experienta in
pedagogia adultilor;

d) Diplomele si certificatele (copii) din care sa reiasa ca detine specializarea
corespunzatoare programei de pregatire, tindnd cont ca nivelul de pregatire al formatorilor trebuie
sa fie:

a) pentru pregatirea teoretica: minimum nivelul 3 de calificare;

b) pentru pregatirea practica: minimum nivelul programului de formare si experienta
practica recenta de cel putin 2 ani.

(2) Tncepand cu data de 1 ianuarie 2010, pentru a fi autorizati furnizorii de formare
profesionala trebuie sa faca dovada ca realizeaza programele de formare profesionala cu formatori
care, pe langa pregatirea de specialitate corespunzatoare programei de pregatire, au si pregatirea
pedagogica specifica formarii profesionale a aduliilor .

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

a) Lista spatiilor si a dotarilor aferente pregatirii teoretice; capacitatea salii exprimata in
numar de locuri;

b) Lista spatiilor si a dotarilor aferente pregatirii practice: ateliere, laboratoare;
capacitatea salii exprimata in numar de locuri de pregatire echipate corespunzator;

c) Lista altor spatii (biblioteca, sali de lectura, sala se sport, cantina etc., daca este cazul)

d) Documente care dovedesc modul de detinere a bazei materiale (spatii, dotari)
(copii).

(2) Prin aceste documente, furnizorul de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca
dispune de baza materiala necesara pentru desfasurarea programului de formare
profesionala. Baza materiala a furnizorului de programe de formare profesionala poate fi detinuta
in proprietate sau concesionata, inchiriata, dobandita prin parteneriat sau alte forme, pe durata
programului de formare profesionala, fapt dovedit cu documente.

(3) Prin documentele prezentate se urmaresc urmatoarele aspecte:
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a) Furnizorul de formare profesionala trebuie sa asigure spatii adecvate pentru pregatirea
teoretica si practica, pentru cel putin un ciclu de pregatire in avans fata de momentul in care se
solicita autorizarea;

b) Furnizorul de formare profesionala trebuie sa ii asigure fiecarui participant la programul
de formare profesionala posibilitatea sa-si desfasoare activitatea practica si, totodata, sa fie
supravegheat si indrumat de catre formator si de personalul de specialitate numit de agentul
economic;

c) Spatiile pentru pregatirea teoretica trebuie dotate cu echipamente de prezentare de
tipul: tabla, flipchart, calculatoare, retro/videoproiectoare, aparatura video/TV etc. si cu materiale
demonstrative (planse, casete video, software specializat etc.), conform programei de pregatire;

d) Spatile de desfasurare a activitdti de pregatire practica sunt inzestrate cu
echipamentele, masinile, utilajele, sculele, dispozitivele prevazute in programa de pregatire,
in stare de functionare;

e) Fiecarui participant la programul de formare profesionala i se asigura un loc de
pregatire echipat corespunzator, precum si cantitatea de materiale consumabile necesara
desfasurarii activitatii practice;

f) Dimensiunile, dotarile si organizarea spatilor de pregatire, raportate la numarul
participantilor la programul de formare profesionala, precum si desfasurarea procesului de
pregatire trebuie sa respecte normele specifice de protectia muncii;

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

Observatii - suportul de curs/manualul cursantului:

- trebuie sa permita transmiterea cunostintelor de baza, conform tematicii de pregatire;

- poate fi distribuit participantilor si sub forma de fascicule, pe masura parcurgerii programei
de pregatire;

- trebuie sa confina precizarea ca nu este elaborat de furnizorul de formare profesionala
respectiv, daca este cazul.

h) Dupa caz, furnizorul de formare profesionala pune la dispoziiia participantilor la
programul de formare profesionala alte materiale de tipul: caiet de aplicatii practice, materiale
documentare, bibliografie etc.

(4) Tn situatia in care pregatirea practicad se desfasoard la agentii economici, dovada
existentei spatiilor de desfasurare a pregatirii practice, se face prin contract incheiat intre furnizor
si agentul economic respectiv. Prin contract, furnizorul de formare profesionala se asigura ca
agentul economic are autorizatiile prevazute de lege si pune la dispozitie participantilor spatii de
pregatire, dotarea corespunzatoare programei de pregatire si personal specializat pentru
supravegherea si indrumarea participantilor la programul de formare profesionala.

B4. Documente din care rezulta situatia financiara a furnizorului de formare. Se va
prezenta o copie de pe ultimul bilant contabil sau dupa caz, ultima balanta de verificare.
Copia de pe bilanful contabil anual va purta viza administratiei financiare, iar in cazul in care
bilanful a fost expediat administratiei financiare prin scrisoare recomandata, se prezinta si copia de
pe recipisa postala.

C. Documente din care rezulta indeplinirea criteriilor privind experienta furnizorului
de formare si rezultatele activitatii lui anterioare

Aceste documente sunt obligatorii doar pentru reinnoirea autorizatiei.

Cum se solutioneaza cererea de autorizare?

(1) Procedura de autorizare se declanseaza la data inregistrarii cererii de autorizare in

Registrul de evidenta a cererilor de autorizare.

(2) In cazul in care se constata neregularitati ale documentatiei depuse, secretariatul tehnic
comunica acest fapt furnizorului de formare profesionala care a solicitat autorizarea, in termen de
5 zile de la data inregistrarii cererii de autorizare. Furnizorul de formare profesionala are o singura
data posibilitatea de a remedia neregularitatile, in termen de 30 de zile de la data notificarii.
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(3) Dosarele complete sunt analizate de comisia de autorizare, care verifica daca furnizorul
de formare profesionala indeplineste conditiile de eligibilitate, concret, daca:

* este legal constituit;

» are prevazut in statut sau, dupa caz, in actul de infiintare, activitali de formare
profesional3;

« isi indeplineste obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor datorate, potrivit
legislatiei in vigoare.

(4) Daca se constata ca aceste condifi nu sunt indeplinite, furnizorul de formare
profesionala este atentionat in scris, in termen de 5 zile de la data constatarii. Furnizorul de
formare profesionala are posibilitatea sa demonstreze, cu acte, ca indeplineste criteriile de
eligibilitate, o singura data, in termen de 30 de zile de la data atentionarii.

(5) Tn cazul in care comisia de autorizare constatd ca sunt indeplinite conditile de
eligibilitate, numeste doi specialisti, selectati prin rotatie din lista de specialisti, a caror pregatire si
experienta au legatura directa cu ocupatia pentru care se solicita autorizarea, care verifica, in mod
independent, daca sunt indeplinite criteriile de autorizare.

(6) Tn cazul in care comisia de autorizare nu poate selecta specialisti pe plan local,
apeleaza la specialisti din listele altor comisii.

(7) Daca specialistul constata ca anumite criterii nu sunt indeplinite, notifica acest fapt
furnizorului de formare profesionala evaluat si ataseaza o copie a notificarii la raportul de evaluare.
Furnizorul de formare va semna pentru primirea notificarii pe exemplarul ce se depune la comisia
de autorizare.

(8) In termen de 30 de zile de la data notificarii, pentru continuarea procedurii de autorizare,
furnizorul de formare profesionala trebuie sa prezinte comisiei de autorizare dovezi privind
ndeplinirea criteriilor de autorizare.

(9) Cererea de autorizare se solutioneaza in termen de maximum 45 de zile de la data
inregistrarii acesteia sau, dupa caz, de la data remedierii neregularitatilor constatate in urma
analizei documentatiei cuprinse in dosarul de autorizare sau dupa remedierile notificate furnizorului
de catre specialistul care a facut evaluarea si a rapoartelor de evaluare intocmite de specialisti.
Comisia de autorizare decide acordarea sau neacordare autorizatiei, motivand aceasta
decizie.

(10) Secretariatul tehnic transmite furnizorului de formare profesionala decizia comisiei de
autorizare privind acordarea sau neacordarea autorizatiei, inclusiv motivarea acestei decizii, in
termen de 5 zile de la data luarii acesteia. Autorizatia se elibereaza reprezentantului legal al
furnizorului de formare profesionala, in 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 profesionala a carui solicitare de autorizare a fost respinsa,
poate contesta aceasta decizie in termen de 30 de zile de la comunicare.

(2) Contestatia, insotita de o copie dupa decizia comisiei de autorizare, se depune la
Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANC), care o analizeaza si o solutioneaza in termen de
30 de zile.

(3) In cazul admiterii contestatiei, comisia de autorizare care a solutionat initial cererea
de autorizare i elibereaza furnizorului de formare profesionala autorizatia, in termen de 30 de
zile de la data rezolvarii contestatiei.

(4) Furnizorul de formare profesionala nemulfumit de solutionarea contestatiei, se poate
adresa instantei judecatoresti competente, in temeiul Legii contenciosului administrativ.

Ce obligatii au furnizorii de formare profesionala autorizati
(1) Furnizorii de formare profesionala autorizati au urmatoarele obligatii:
a) sa presteze serviciul de formare profesionala, respectand criteriile de autorizare;
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b) sa trateze participantii la programele de formare profesionala fara discriminare pe
criterii de varsta, sex, rasa, origine etnica, apartenenta politica sau religioasa;

c) sa adapteze programele de formare profesionala la nevoile persoanelor cu nevoi
speciale;

d) sa asigure confidentialitatea datelor despre participantii la programele de formare
profesionala;

e) sa permita accesul acestora la propriile date;

f) sa incheie contracte de formare profesionala cu participantii la programele
finalizate cu certificate de calificare si sa le prezinte pentru inregistrare la secretariatele
tehnice;

g) sa puna la dispozitia persoanelor imputernicite sa exercite controlul sau
monitorizarea toate informatiile si documentele solicitate referitoare la activitatea de
formare;

h) sa puna la dispozitia echipelor de monitorizare sau de control chestionarele de
evaluare a programului de formare profesionala, completate de participantii la program;

i) sa comunice in timp util datele statistice solicitate de catre Autoritatii Nationale
pentru Calificari si de alte institutii abilitate prin lege;

(2) Furnizorii de formare profesionala autorizati sunt obligati sa gestioneze documentele
prevazute in Metodologia certificarii formarii profesionale a adulfilor. Gestionarea acestor
documente se face conform acestei Metodologii.

(3) Tn Registrul de evidentd nominalad a eliberarii certificatelor de calificare si in
Registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de absolvire la rubric Mentiuni,
furnizorii de formare profesionala vor completa unitatile de competenta din SO/SPP si care au
fost trecute in Suplimentul descriptiv al certificatului de calificare respectiv, al certificatului de
absolvire. Este obligatoriu sa se completeze aceste unitati de competenta, deoarece suplimentul
descriptiv nu are cotor si in situatia in care trebuie emis un duplicat al certificatului nu exista
posibilitatea reconstituirii suplimentului descriptiv.

(4) Orice schimbari in statutul si activitatea furnizorului de formare profesionala, care
modifica conditiile in care a fost autorizat, vor fi aduse la cunostin{a comisiei de autorizare, in scris,
in cel mult 15 zile de la data producerii schimbarilor.

(5) In cazul in care in activitatea unui furnizor de formare profesional& autorizat a intervenit
o modificare referitoare la sediul in care se desfasoara procesul de formare profesionala, in sensul
derularii unui program de formare intr-un alt judet decéat in cel in care s-a realizat autorizarea,
atunci, conform art. 43 alineatul (2) din Metodologia de autorizare, furnizorul are obligatia de a
aduce la cunostinta aceste modificari, in scris, atat comisiei de autorizare care a emis autorizatia,
cat si comisiei de autorizare din judetul in care se desfasoara programul. Astfel, furnizorul de
formare profesionald va depune la ambele comisii de autorizare toata documentatia din care
rezultda modificarea conditjilor in care a fost autorizat (spatiile si dotarile pentru pregatirea teoretica
si practica, formatorii folositi etc.). Comisia de autorizare a judetului in care se deruleaza programul
de formare, pe baza documentatiei depuse, poate sa faca o verificare a felului in care sunt
respectate conditiile de autorizare si, in cazuri justificate, poate sa sesizeze comisia de autorizare
care a emis autorizatia asupra necesitatii declansarii procedurii de monitorizare a furnizorului de
formare.

Procedura de reautorizare

(1) Furnizorul de formare profesionala care doreste sa reinnoiasca autorizatia poate
depune, cu maxim 60 de zile inainte de expirarea valabilitatii autorizatiei, la secretariatul tehnic al
comisiei de autorizare cererea de autorizare, insotita de dosarul de autorizare. Continutul dosarului
de autorizare este acelasi ca la procedura initiala de autorizare, conform Anexei nr. 6 la
Metodologia de autorizare.
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ALEXANDRIA

(2). In Fisa de autoevaluare din Anexa nr. 1 la Metodologie, furnizorul de formare
completeaza informatiile privind experienta furnizorului de formare si rezultatele activitatii lui
anterioare, precizand urmatoarele:

a) date despre numarul total de participanti la programul de formare evaluat;

b) numarul de serii;

¢) pentru programele de calificare, rata medie de abandon si rata medie de promovare;

d) la aceste date obligatorii se pot adauga orice alte informatji relevante despre experienta
furnizorului de formare.

(3) Pentru desfasurarea in conditiile legii a activitatii de formare se impugn urmatoarele:

a) In perioada de 60 zile precedente datei expirarii autorizatiei, comisiile de autorizare
aproba inceperea programelor de formare a caror data de finalizare excede datei la care expira
autorizatia numai pentru furnizorii care si-au depus dosare in vederea reautorizarii si furnizeaza
dovezi ca programul respectiv nu este finantat direct de participanti.

b) Programele incepute anterior acestei perioade de 60 zile, a caror data de finalizare
excede datei la care expira autorizatia, se finalizeaza, cu seriile in lichidare, urmand a se elibera
certificatele dupa sustinerea examenelor.

7. ORGANIZAREA PROGRAMELOR SI A STAGIILOR DE FORMARE

Descrierea unitatii de competenta din standardul ocupational

Tnainte ca programul de formare s fie derulat, este nevoie ca toate conditiile — logistice si
intelectuale — sa fie asigurate, inclusiv, daca este cazul, facilitatile pentru transportul, masa si
cazarea participantilor la formare si a formatorilor. in plus, programul, in intregul s&du, va fi
negociat, dupa caz, cu reprezentantiji furnizorului de formare sau ai angajatorului. Totodata, trebuie
obtinute, in prealabil, toate autorizatiile legale necesare derularii formarii.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Negocierea programului de formare.

1.1. Elementele programului de formare sunt negociate cu beneficiarul/finantatorul acestuia
si, dupa caz, cu furnizorul de formare.

1.2. In functie de cererea beneficiarului/finantatorului, sunt obtinute autorizatiile si
aprobarile necesare desfasurarii programului de formare.

1.3. Resursele necesare sunt asigurate in conformitate cu bugetul elaborat.

2. Constituirea unitatilor de lucru

2.1. Unitatile de lucru sunt constituite in conformitate cu prevederile legale.

2.2. Unitatile de lucru sunt constituite in conformitate cu principiile educatiei adulilor.

2.3. Unitatile de lucru sunt constituite in functie de specificul programului de formare.

2.4. Unitatile de lucru sunt constituite Tn functie de caracteristicile individuale ale
participantilor la formare.

3. Asigurarea facilitatilor suplimentare

3.1. Facilitati suplimentare pentru beneficiarii directi ai formarii sunt corect identificate si
asigurate.

3.2. Beneficiarii si/sau finantatorii sunt corect informati cu privire la costurile totale ale
programului.

3.3. Facilitatile suplimentare sunt asigurate pe toata durata desfasurarii programului de
formare, conform contractului cu beneficiarul/beneficiarii.

3.4. Calitatea facilitatilor suplimentare corespunde cerintelor beneficiarilor si prevederilor
contractual stabilite intre furnizor si beneficiar/beneficiari.
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7.1. Organizarea programelor si a stagiile de formare in Roménia

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;

) 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 profesionald organizeazd si desfdsoard examenul de absolvire a
programelor de formare profesionala a adultilor, elibereaza, gestioneaza si arhiveaza certificate de
calificare si de absolvire cu recunoastere nationald in baza Ordinului nr. 501/8.10.2003 MMSSF,
Ordin nr. 5253/16.10.2003 MECT - Metodologia certificarii formarii profesionale a adultilor

in functie de tipul programului de fomare, furnizorul de formare profesionala elibereazi
persoanei care a promovat examenul de absolvire a unui program de formare profesionala,
urmatorul tip de certificat, dupa caz:

a) certificat de calificare profesionala pentru programele de calificare sau recalificare;
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b) certificat de absolvire pentru programele de initiere, perfectionare, specializare, precum si
la absolvirea fiecarui modul, in cazul programelor de formare profesionala structurate pe module.

8.EVALUAREA, REVIZUIREA S| ASIGURAREA CALITATII PROGRAMELOR SI A
STAGIILOR DE FORMARE

Descriere

Unitatea se refera la capacitatea formatorului de a evalua, revizui si asigura calitatea
programelor si stagiilor de formare profesionala. Evaluarea se refera la intregul program de
formare dar si la prestatia celui care il implementeaza. In functie de rezultatele evaluarii, programul
de formare va fi revizuit, optimizat si adaptat la nevoile si la cererea de formare. In ultima instanta,
evaluarea va da masura calitatii programului de formare.

Elemente de competenta si Criterii de realizare

1. Elaborarea portofoliului de evaluare

1.1. Probele si instrumentele de evaluare sunt elaborate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

1.2. Probele si instrumentele de evaluare concepute sunt adecvate obiectivelor formarii si
competentelortinta.

1.3. Portofoliul de evaluare cuprinde un numar suficient de instrumente de evaluare.

1.4. Portofoliul de evaluare cuprinde atat instrumente pentru evaluarea participantilor cat si
pentru evaluarea programului si a formatorului.

1.5. Portofoliul de evaluare cuprinde instrumente de autoevaluare pentru participanti si
pentru formatori.

1.6. Instrumentele de evaluare sunt elaborate pe baza indicatorilor de performanta stabiliti
n programul de formare.

2. Evaluarea eficientei programelor de formare

2.1. Activitati de follow-up sunt organizate in vederea obftinerii feed-back-ului de la
participanti in legatura cu eficienta formarii, cu utilitatea si adecvarea formarii la nevoile si cerintele
profesionale concrete.

2.2. Evolutia profesionala a participantilor la formare este urmarita in mod sistematic.

2.3. Datele privind participantii la formare sunt pastrate in conditiile prevazute de lege
privind arhivarea documentelor si pastrarea confidentialitatii datelor personale.

3. Revizuirea programelor de formare

3.1. Programul de formare este evaluat prin instrumente aplicate, dupa caz, participantilor
la formare, furnizorului de formare gi angajatorilor absolventilor.

3.2. Obiectivele, continuturile, metodologia de formare, modul de pregatire si de organizare
a activitatilor de formare si metodologia de evaluare sunt revizuite, daca este cazul, in functie de
rezultatele evaluarii.

3.3. Propunerile privind imbunatatirea programului de formare sunt adresate, dupa caz,
furnizorului de formare si/sau organizatiei beneficiare.

3.4. Formatorul participa la intocmirea documentatiei necesare aprobarii/autorizarii
programului de formare sau, dupa caz, la evaluarea furnizorului de formare in vederea autorizarii
sau la monitorizarea activitatii acestuia.

4. Promovarea criteriilor si sistemelor de asigurare a calitatii

4.1. Sistemele si procedurilor de management si asigurare a calitatii recunoscute sunt
implementate aplicate la nivelul furnizorului de formare, al programului de formare si/sau al
angajatorului.

4.2. Sistemele si procedurilor de management si asigurare a calitatii formarii la nivelul
programului sau al furnizorului de formare includ principii, criterii si indicatori proprii, specifici
activitatilor de formare.
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4.3. Participantii la formare, furnizorii de formare si beneficiarii formarii sunt implicati in
elaborarea si implementarea sistemelor de asigurare a calitatji.

4.4. Formatorul participa la elaborarea “manualului calitdti” pentru institutia
angajatoare/furnizoare de formare.

5.1. Evaluarea si revizuirea formarii

Frecventa revizuirii

Materialele de formare ar trebui revizuite cel putin o data pe an si ideal de doua ori pe an.

In plus ele ar trebui revizuite imediat dupa ce se produc schimbari in legislatie si alte
schimbari majore care sa influenteze continutul pachetelor de formare.

Procesul revizuirii

- Se stabileste scopul revizuirii

- Se formeaza echipa care va face revizuirea, se stabilesc sarcinile corespunzator
obiectivelor procesului

-Se analizeaza pachetele de formare existente (manualul formatorilor, manualul
participantului, handouturi, prezentarea Powerpoint).

- Ar trebui consultat manualul de identitate al organizatiei care face revizuirea pentru a se
respecta cerintele (daca exista aceasta procedura). Fiind un element de marketing important,
pachetul de formare promoveaza si organizatia care ofera si programul de formare insusi.

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

In revizuirea materialelor de formare va fi necesar ca echipa de revizuire si studieze
documentele relevante si va fi probabil necesar sa organizeze interviuri cu factorii interesati cei mai
importanti.

Organizarea de focus grupuri sau interviuri este de asemenea util.

Se va urmari nu numai:

1. Tncurajarea persoanele sa sugereze ce continuturi noi sau metode ar putea fi folosite
pentru cursul prezent. Faciliteaza discutia pentru a asigura ca toate sugestiile sunt discutate in
detaliu dupa cum este necesar. Identificarea ariilor in care se ivesc probleme si incurajeaza
participantii sa ofere solutii.

2. Incurajarea participantilor s& sugereze modalitati prin care continutul si metodologia
cursului existent ar putea fi imbunatatite dar si cum se poate realiza acest lucru.

Se va pregati un Plan de Actiune cu contributiile de la participanti pentru a decide asupra
resurselor (inclusiv timpul, resursele umane) necesare pentru imbunatatirea cursului.

Pe langa revizuirea unui curs este importanta si evaluarea impactului formarii. Atunci cand
se negociaza un program de formare, furnizorul poate oferi si acest serviciu. Va fi util nu numai
clientului dar si furnizorului, pentru ca poate afla informatji utile si practice de la beneficiarii directi.

Evaluarea impactului formarii reprezinta etapa finala a ciclului formarii. Instrumentul este
utilizat pentru a afla cat de eficient a fost cursul de formare si pentru a face recomandari pentru
imbunatatirea calitatii cursului de formare oferit in viitor.

Evaluarea impactului formarii ar trebui realizata de catre furnizor si de catre formator, daca
este posibil.

Cel mai bun moment pentru acest exercitiu se situeaza la aproximativ 3-6 luni dupa ce a
fost implementat cursul. In cazul unui curs de Formare de Formatori ar trebui realizat in timpul sau
imediat dupa ce formatorii care tocmai au absolvit cursul au implementat cursurile.

Cum se realizeaza o evaluare de impact a formarii?
Sugeram sa se parcurga urmatoarele etape :
- Revizuirea listei de cursuri oferite in domeniul dumneavoastra de expertiza
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- Revizuirea manualelor cursurilor si a rapoartelor pregatite de catre formatori.

- Revizuirea oricaror altor rapoarte relevante pentru curs (ex. : chestionare pre-curs,
evaluari de la sfarsitul cursului)

- Colectarea informatiilor legate de cursuri similare implementate.

- Colectarea listelor de participanti de la acest curs si orice cursuri care vor urma.

- Revizuirea obiectivelor cursului de vreme ce acestea vor face obiectul evaluarii. Ar fi util
ca in timpul interviurilor sa se ia ca referinte copii ale acestora.

Organizarea intalnirilo+r cu cat de mulfi participanti se poate realiza utilizand o lista de
intrebari pentru a conduce intalnirea. Ar putea fi adaugate intrebari suplimentare pentru a aduna
mai multe informatii detaliate in privinta cursului.

- Organizarea interviurilor cu participantii fie in grup sau individual in functie de timpul
disponibil, utilizand lista de intrebari pentru a va ghida in interviuri.

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

-Transmiteti ceea ce ati descoperit, trageti concluziile si faceti recomandari pentru viitoarele
cursuri de formare.
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