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Descrierea ocupatiei

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

Aceastd definitie extinsd este compatibila cu definitiile 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 profesionald 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 tinte 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 activititile 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 i angajatul
unei organizatii (indiferent de natura ei) care are o structurd responsabild cu formarea
propriilor angajati.

b. Formatorului responsabil cu activititile practice de dezvoltare a competentelor
profesionale. El lucreazd ca formator (cu normd intreagd sau fractiune de normd) in
institutii de formare dar poate fi §i angajat al unei organizatii (indiferent de natura ei) care
are o structurd responsabila cu formarea angajatilor proprii.

c. Indrumitorului de practici 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 practicd, el poate fi sau nu degrevat de
sarcinile obisnuite de lucru.

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

e. Formatorului de formatori

Acest standard ocupational cuprinde competente obligatorii (de bazd), care trebuie
demonstrate de toti formatorii numiti mai sus, indiferent de nivelul de calificare (inclusiv

maistrii de ucenicie) si competente optionale, care trebuie demonstrate cu precadere de
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anumite categorii de formatori. Formatorii care detin numai competentele de baza (obligatorii),
realizeaza, de reguld, un program de formare conceput de alti formatori, pot lucra in echipe cu
alti formatori, pot indruma practica in productie si pregatirea ucenicilor.

Competentele optionale vor fi formate numai impreuna cu sau ulterior dobandirii / evaluarii
competentelor de baza (obligatorii), continutul 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 unitatile optionale de competentd (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
sd probeze detinerea unitatii de competentd ,,Aplicarea metodelor si tehnicilor speciale de
formare”.

Formatorii de formatori vor trebui sd dovedeasca toate competentele cuprinse in SO.
Expertii de pe listele comisiilor judetene / a Municipiului Bucuresti de autorizare, implicati in
evaluarea programelor de formare profesionald a adultilor in vederea autorizarii si In

monitorizarea acestora vor dovedi detinerea competentei de Evaluare, revizuire si asigurare
a calitatii programelor - inclusiv a stagiilor - de formare.
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UNITATI DE COMPETENTA

Categorii de Nr. Titlul unitatii
competente
crt.
Specifice . .
ocupatiei 1 | Pregatirea formarii
Pregitirea _ .
profesionali 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 de 6 | Proiectarea programelor de formare
formare
7 | Organizarea programelor si a stagiilor de
formare
8 | Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitatii

programelor si a stagiilor de formare
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Unitatea 1
Pregatirea formarii

Descriere

Pe baza programelor de formare elaborate, aprobate la nivelul organizatiei si autorizate,
formatorul isi pregiteste concret si isi organizeaza fiecare activitate de formare, inainte de
inceperea propriu-zisd a formarii. Formatorul va fi capabil ca, pe baza standardului ocupational
utilizat, sa descompuna activitatile profesionale complexe in activititi simple, sa redefineasca
activitatile simple ca activitati de invatare si sd recompuna activitatile de Invatare in
competente profesionale demonstrabile. Un program de formare cuprinde, de reguld, mai
multe activitati de formare (sesiuni, secvente, ore, lectii etc.) care, la randul lor, pot cuprinde,
fiecare, una sau mai multe activititi 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

articipantilor la formare si de resursele furnizorului de formare.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Definirea obiectivelor 1.1. Obiectivele programului de formare sunt relevante
formarii pentru competentele-tintd 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 2.1. Activitdtile de formare sunt definite in functie de
formare obiectivele operationale stabilite.

2.2.  Activititile de formare sunt adaptate Ia
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
urmadrite si competentelor tintd ale formarii.

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

stabilite.
3. Construirea situatiilor de 3.1. Situatiille de 1Invatare proiectate, materialele si
invitare echipamentele preconizate, sunt adecvate obiectivelor

urmadrite si competentelor-tintd 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.
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4. Organizarea activitatilor de

4.1. Conditiile de formare sunt asigurate in conformitate

formare. 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 Tn 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 | 5.1. Locul de desfasurare a fiecarei activitati de formare
are loc formarea este ales si organizat 1n functie de obiectivele care trebuie
atinse si competentele-tintd 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 fatd 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
activitditi de formare sunt disponibile in momentul
inceperii si pe tot parcursul programului de formare.

5.6. Echipamentele sunt verificate 1nainte de inceperea
activitatii.

6. Pregatirea suportului de curs | 6.1. Suportul de curs este adaptat la nevoile si
si a materialelor auxiliare caracteristicile grupului-tinta

6.2. Informatia cuprinsa in suportul de curs si materialele
auxiliare este actuala si suficientd 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.

Gama de variabile

Caracteristicile participantilor la formare se refera la: caracteristicile de varsta, culturale,
religioase, de educatie, de experienta anterioara, aptitudinile personale, cerintele si nevoile
speciale. Nevoile speciale se refera la dificultati:

senzoriale - de vedere sau auditive;

de deplasare - persoanele cu capacitate loco-motorie redusa;

de memorie si atentie;

de invitare, de exprimare, la citit, scriere sau socotit;

alte dificultati care pot afecta procesul de invatare.

Resursele necesare realizdrii unei activititi de formare sunt: umane, materiale si
financiare, de informatie si de expertiza, de timp.

Continuturile de invatare reprezintd informatia vehiculatd si cunostintele care vor fi
insusite, explicatiile formatorului, actiunile concrete ale participantului la formare si
deprinderile care vor formate, atitudinile profesionale asteptate, modalitatile de supervizare
a activitatii participantului la formare, obstacolele previzibile in calea formarii.

Situatiile de invitare reprezintd modalitati structurate de organizare si desfasurare a unor
activitati de invatare, inclusiv de evaluare formativa (de parcurs). Elementele de baza ale
situatie de invdtare sunt metodele, tehnicile si procedeele de formare si de evaluare
formativa a rezultatelor formarii, precum si suportul de curs, echipamentele si materialele
utilizate.
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Conditiile de formare reprezinta totalitatea factorilor care favorizeaza sau care,

dimpotriva, pot stdnjeni activitdtile de formare: spatiul fizic, materialele si echipamentele

necesare, atitudinile si prejudecatile persoanelor implicate, procurarea haine de lucru, a

uneltelor sau materialelor (dacd este cazul), realizarea, in prealabil a unor activititi de

invdtare sau parcurgerea unor materiale informative, facilitatile pentru pauze si igiena

personala etc.

Materiale auxiliare: exemple, exercitii, studii de caz, teme de proiect, bibliografie

Materialele vizuale pot fi planse, diagrame, diapozitive, folii, prezentdri Power Point,

modele, obiecte reale etc.

Spatiul de lucru poate fi:

- O sala de curs / de clasa — pentru activitatile teoretice si pentru exercitii.

- Un loc de munca — pentru practica efectiva in organizatie sau pentru ucenicia la locul
de munca.

Ghid pentru evaluare

Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar §i cu interviu, observarea pe

baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.

Pentru indrumatorii de practica / maistrii de ucenicie, vor fi folosite, cu precadere,

observarea si interviul (convorbirea) ca instrumente de evaluare.

- Documentele scrise asociate programului de formare vor fi reduse la minimum stabilit
de reglementarile legale sau de cele interne ala furnizorului de formare / ucenicie la
locul de munca.

- Nevoile individuale de formare, cerintele angajatorului, obiectivele operationale si
continuturile diferitelor activitati de formare vor fi formulate verbal.

- Confectionarea / utilizarea unui suport de curs, a materialelor auxiliare informative (fige
de lucru etc.) si a celor vizuale (planse, folii, prezentiri Power Point etc.) este
recomandata, nefiind obligatorie.

La evaluare se va urmari detinerea:

Cunostintelor referitoare la:

- Cerintele de baza ale domeniului ocupational / ocupatiei respectiv/e.

- Standardul ocupational relevant pentru programul respectiv de formare si competentele-
tinta ale formarii.

- Intregul program de formare.

- Proiectarea si organizarea activitatilor de formare.

- Regulile de securitate si sdnatate a muncii si PSI.

- Cunostintele, deprinderile, si atitudinile care se vor constitui drept continuturi ale
formarii.

- Aptitudinile, capacitatile si experienta anterioare necesare participantului la formare.

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

- De analiza, interpretare obiectiva si decizie.

- De aplicare a cunostintelor in practica.

- De comunicare, utilizand un limbaj adecvat nivelului de educatie si de experientd al
participantilor la formare.

- De prezentare si redactare (facultativ pentru maistrul de ucenicie si indrumatorul de
practica).
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Unitatea 2

Realizarea activitatilor de formare

Descriere

Dupa ce si-a pregatit Tn mod corespunzdtor 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 invdtarea si aplicarea ulterioard a celor invdtate in practica profesionald a
participantilor la formare. Ca urmare, Intreaga prestatie a formatorului (incepand cu tinuta si
comportamentul si terminand cu metodele, tehnicile si procedeele folosite) va fi centratd 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

Criterii de realizare

1. Informarea
participantilor privind
activitatile de formare.

1.1. Participantii la formare sunt informati cu privire la pro-
gramul zilnic/sdptamanal s1 asupra succesiunii activitatilor.
1.2. Participantii la formare sunt informati in legdturd 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 caracteris-
ticilor 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 ex-
primarea deschisa a opiniilor, dilemelor si starilor afective.
2.6. Experienta proprie a participantilor este folositd n
procesul de formare.

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

2.8. Se acorda o atentie speciala participantilor cu nevoie
speciale si cu dificultati de Tnvatare.

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 fortd 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 i timp, pentru toti participantii, pentru
exersarea deprinderilor formate si  pentru aplicarea
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cunostintelor dobandite.

3.8. Siguranta fizica a participantilor la formare, respectarea
normelor de securitate i 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 s§i institutii
competente.

5. Oferirea de feed-back 5.1. Comportamentele care indica atingerea obiectivelor
participantilor la formare | stabilite sunt identificate si Inregistrate.

5.2. Participantilor la formare li se oferd in permanenta
informatii in legaturd 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.

5.5. Formatorul aplicd 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 manifestdrile critice
directe.

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

Gama de variabile

Comportamentul formatorului este verbal (limbajul folosit si continutul mesajelor
transmise), paraverbal (intonatia, tonalitatea, volumul sonor, pauzele in vorbire etc.) si
nonverbal (privirea si miscarea ochilor, mimica, gestica, migcarea, postura, imbracamintea
si bijuteriile purtate etc.)

Stimulentele pozitive pot fi, de exemplu, Incurajarea, recunoasterea meritelor si a reusitei,
acordarea unei autonomii sporite sau a unor responsabilitati suplimentare. Manifestarile
critice directe care trebuie evitate, sunt apostrofarea, discreditarea, nerecunoasterea sau
bagatelizarea meritelor sau a reusitei, insulta etc.

Sprijinul pentru participantii cu nevoi speciale poate consta in: acordarea unui timp mai
mare pentru formare, oferirea de informatii suplimentare, exercitii suplimentare sau alte
forme de asistenta (inclusiv cea oferita cu ajutorul personalului de specialitate — consilieri,
psihologi, medici etc.).

Adecvarea tinutei de lucru la situatia de invatare se refera la utilizarea de catre formator
a unor haine de lucru adecvate tipului situatiei de Invatare (teoretica sau practica), locului
de desfasurare a formarii (sald de curs, laborator, atelier-scoala, intreprindere, aer liber etc.)
si conditiilor concrete (anotimp, temperatura, umiditate etc.). Adecvarea tinutei se refera si
la evitarea stridentelor vestimentare si de limba.

Cazurile de fortd majora in care este recomandatd modificarea programului de lucru se
referd la:
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Cauze obiective: calamititi naturale, dificultati de transport datorate conditiilor
atmosferice, greve care afecteaza centrul de formare sau intreprinderea respectiva etc.
Cauze derivate din situatia concreta de invatare: continutul informativ este cunoscut de
participantii la formare sau competentele tintd sunt deja detinute; cunostintele
anterioare sau competentele care se presupuneau insusite se dovedesc a nu fi detinute
etc.

Modificarea programului de lucru se refera la:

durata si succesiunea secventelor de formare - inclusiv posibilitatea amanarii /
comasarii unor activitati de formare;

continutul acestora - cunostinte care trebuie insusite, deprinderi care trebuie formate
etc.

metodologia formarii.

Ghid pentru evaluare
Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar §i cu interviu, observarea pe
baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.
Pentru indrumatorii de practica / maistrii de ucenicie, vor fi folosite, cu precadere,
observarea si interviul ca instrumente de evaluare.

La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:

Normele de protectie a muncii si de PSI.
Principalele metode de formare (in cazul maistrilor de ucenicie si indrumatorilor de
practica se va insista pe prezentare, demonstratie, discutie i exercitiul supervizat).

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

De analiza, interpretare obiectiva si decizie.
De comunicare persuasiva.
De rezolvare a conflictelor.
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Unitatea 3

Evaluarea participantilor la formare

Descriere

Evaluarea are drept scop verificarea atingerii tintelor propuse prin programul de formare.
Evaluarea se referd, in primul rand, la competentele tinta - dacd participantii la formare au
dobandit,. prin parcurgerea programului, cunostintele, deprinderile, atitudinile si
comportamentele profesionale necesare, asa cum au fost ele stabilite in obiectivele formarii.
Totodatd, evaluarea participantilor la formare va cuprinde si o apreciere a potentialului de
dezvoltare profesionald ulterioara si a altor efecte ale formarii (cunostinte, deprinderi, atitudini
si competente suplimentare). Evaluarea poate fi formativa cand 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
recunoasteri formale a dobandirii cunostintelor, deprinderilor si/sau competentelor-tintd ale

rogramului.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Aplicarea probelor si 1.1. Evaluarea de parcurs a participantilor la formare
instrumentelor de evaluare este realizatd cu nmetodele si  instrumentele

recomandate n programul de formare.

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

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

1.4. Asistenta privind utilizarea instrumentelor de
evaluare este acordatd 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 tinand 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
evaludrii 1n raport cu obiectivele formarii.

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

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

2.2. Sesiunile de evaluare sunt organizate 1in
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
cerintele participantilor cu nevoi speciale.
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3. Inregistrarea rezultatelor
evaluarii si elaborarea raportului
privind programul / activitatea de

3.1. Inregistrarea rezultatelor evaluirii se face in
formatul agreat de furnizorul de formare s§i cu
respectarea prevederilor legale, atunci cand este cazul.

formare. 3.2. Figele si registrele de evaluare sunt completate in

conformitate cu legislatia In vigoare.

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

Gama de variabile

Principiile generale ale evaluarii: validitate, credibilitate, corectitudine, flexibilitate,
simplitate, eficienta costurilor

Familiarizarea participantilor cu probele si instrumentele de evaluare se va realiza
simuland evaluarea prin folosirea unor instrumente similare celor utilizate la evaluarea
propriu-zisa, precum si prin exersarea procedurii de evaluare.

Elaborarea instrumentelor de evaluare si organizarea procedurilor de evaluare vor fi
realizate de catre formator in limita atributiilor stabilite de catre angajator / furnizorul de
formare. Nu este obligatoriu ca toti formatorii — mai ales Indrumatorii de practica si maistrii
de ucenicie - sa fie implicati in elaborarea probelor si instrumentelor de evaluare.
Completarea fiselor, registrelor si raportului de evaluare de catre formator se face numai
daca furnizorul de formare aloca formatorului sarcina respectiva.

Procedurile de evaluare pot fi examinari orale sau scrise, probe practice, elaborarea unor
proiecte sau orice altd procedura prevazutd in documentele legale si In programele de
formare.

Feed-back-ul constructiv din partea formatorului se realizeaza in termeni de “arii de
dezvoltare ulterioara” (ce competente / capacitati ar trebui dezvoltate mai mult si / sau
ulterior) si prin propunerea unor noi forme de dezvoltare profesionald. Se va evita feed-
back-ul negativ — care se refera la ariile de competentd nedezvoltate, la cunostintele
nelnsusite si deprinderile neformate.

Ghid pentru evaluare

Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar si cu interviu, observarea pe
baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.

Pentru indrumatorii de practica / maistrii de ucenicie, vor fi folosite, cu precadere,
observarea si interviul ca instrumente de evaluare.

La evaluare se va urmari detinerea:

Cunostintelor referitoare la:

- Domeniul ocupational in care activeaza.

- Legislatia relevanta privind evaluare si certificarea competentelor profesionale.
- Metodologia evaludrii — metode, tehnici si procedee

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

- De analiza, interpretare obiectiva si decizie.
- De raportare si redactare.
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Unitatea 4

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 sd-i garanteze atingerea obiectivelor formarii in contexte si situatii foarte
diverse. El va folosi in mod eficient si flexibil atat invétarea individuald céat si metodele de
grup, Incurajand formarea echipelor de lucru. Expertul in formare va incuraja reflectia
personald a participantilor la formare, auto-formarea si dezvoltarea competentelor de invatare
permanentd. 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 §i comunicare, utilizarea informatiei si exprimarea Intr-o limba straina,
orientarea pe piata muncii $i In societate. Totodata, rolul expertului in formare se extinde si
dincolo de situatia de formare propriu-zisa: el trebuie sd 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
organizatie.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Incurajarea reflectiei personale si a | 1.1. Participantilor la formare li se oferd In mod
auto-formarii sistematic ocazii si situatii in care sa reflecteze

asupra propriei experientei si practici profesionale.
1.2. Reflectia criticd a participantilor asupra celor
invdtate si exprimarea opiniilor personale sunt
incurajate.

1.3. Participantilor la formare 1i se oferd in mod
sistematic ocazii i 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 facilitatd prin utilizarea spatiului de
lucru si prin metodologia folosita.

2.  Promovarea invatarii  prin | 2.1. Lucrul in echipa si auto-normarea echipelor de
dinamica de grup lucru sunt incurajate.

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

2.3. Formatorul incurajeazd si sustine colegii de
grup ai cursantilor cu dificultdti de invétare sau in
indeplinirea sarcinilor de lucru, pentru a le acorda
acestora sprijin n procesul de formare.

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

2.5. Participantii la formare cu experientd si
cunostinte peste media grupului sunt utilizati ca
resurse ale formarii.

3. Lucrul in echipa cu alti formatori | 3.1. Programele si sesiunile de formare sunt
si cu persoane-resursa. 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.
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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 oferd, la cererea furnizorilor de
formare / angajatorilor / beneficiarilor, consultanta
privind definirea nevoii §i cererii de formare,
elaborarea programelor de formare, evaluarea
programelor de formare, a participantilor la formare
si a furnizorilor de formare.

3.6. Formatorul oferd, la cererea furnizorilor de
formare / angajatorilor, consultantd privind
revizuirea standardelor ocupationale / de formare
profesionald si privind elaborarea documentatiei
necesare autorizarii programelor de formare si
certificdrii absolventilor acestor programe.

4. Abordarea flexibila a situatiilor de
formare.

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

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

4.3. FElemente 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 incurajatd si controlatd invatarea din
greseli.

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

S. Dezvoltarea competentelor
transversale.

5.1.  Formatorul urmdreste 1n permanenta
exprimarea corectd, coerentd si in limbaj adecvat
din partea participantilor la formare.

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

5.3. Participantii la formare sunt sprijiniti in
orientarea pe piata muncii §i 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 legdtura persoanei
consiliate cu specialistul / institutia respectiv/a.
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Gama de variabile

Metodele de comunicare persuasiva deriva din metodologii si tehnici speciale, cum ar fi

metacomunicarea, analiza tranzactionald, programarea neuro-lingvistica (NLP) etc., a caror

utilizare este recomandata expertului in formare.

Auto-normarea echipelor de lucru se referd la stabilirea, in interiorul grupurilor si

echipelor de lucru create in situatiile de formare, a regulilor si procedurilor de lucru pentru

realizarea sarcinilor de invatare stabilite.

Metodologia de grup cuprinde metodele, tehnicile si procedeele de formare in care

sarcinile de invdtare sunt realizate prin cooperare intre participantii la formare.

Metodologia de grup se refera la continutul propriu zis al invatarii (de exemplu metoda

jocului de rol sau a studiului de caz) si la modul de organizare a participantilor la formare

(in perechi sau grupuri de diferite tipuri si dimensiuni). Formatorul va trebui sa justifice

alegerea diferitelor metode, tehnici si procedee de grup.

Utilizarea participantilor la formare ca resurse ale formarii se refera la aducerea in

discutia grupului a:

- Cunostintelor suplimentare / aprofundate referitoare la domeniul respectiv.

- Experientei in domeniul respectiv: probleme care pot sd apard, cazuri si situatii
concrete.

- Deprinderile si comportamentele profesionale deja formate pe cale formala, nonformala
sau informala.

Persoanele resursa care pot fi utilizate in cadrul programelor de formare cuprind experti

sau specialisti in anumite domenii / sub-domenii care detin o mai bund cunoastere a

domeniului, care pot prezenta noutdti in domeniu, care au un prestigiu deosebit sau care au

o0 experienta relevanta.

In vederea incurajirii utilizirii metodelor care implici activismul participantilor la

formare, secventele de prezentare / expunere / prelegere nu vor depasi 1/3 din timpul de

formare.

Situatiile neasteptate care pot fi utilizate In scop formativ sunt: unele situatii conflictuale,

cazuri sau experiente individuale aduse in discutia grupului, resurse suplimentare sau,

dimpotriva, absenta unor resurse etc. Pentru a face fatd acestor situatii, formatorul va

concepe planuri / scenarii alternative de desfasurare a activitatilor de formare.

Elemente ale programului de lucru care pot fi negociate cu participantii la formare sunt:

ora de inceput / sfarsit a programului — cu respectarea timpului total de formare -, durata si

situarea pauzelor in cadrul programului, comasarea sau fragmentarea unor activititi de

formare, locul desfasurarii unor activitati de formare.

Expertii la care poate face apel formatorul pot fi psihologii, terapeutii, avocatii, medicii

etc. Institutiile la care poate face apel formatorul sunt institutii de asistentd sociala, de

protectie a copilului, spitalele sau policlinicile, politia etc.

Instrumentele de evaluare de parcurs pot fi: fise de evaluare (completate de catre

participanti si / sau de catre formator), raport zilnic sau jurnal completat de catre formator

etc. Existenta, continutul, durata si periodicitatea completdrii acestor documente sunt

hotérate de catre furnizorul de formare.

Ghid pentru evaluare

Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar si cu interviu (individual si de
grup), observarea pe baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.
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La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:
- Domeniul ocupational in care activeaza.
- Metodologia formarii.
- Tehnici de ascultare activa, feed-back si comunicare persuasiva.
- Tehnologii moderne de informare si comunicare

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

- De analiza, interpretare obiectiva si decizie.

- Persuasive si de adecvare a mediilor si mesajelor la grupurile tinta specifice.
- De redactare si de prezentare.

- De informare si comunicare utilizand tehnologiile moderne.
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Unitatea 5

Marketing-ul formarii

Descriere

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 §i
cererea de formare sunt identificate, de catre expertul in formare, prin diferite metode si
instrumente specifice. Totodatd, programele de formare trebuie promovate pe piata
programelor de formare in vederea informarii si atragerii clientilor si beneficiarilor.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identificarea nevoilor
organizationale de formare

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

1.2. Determinarea nevoilor de formare se realizeaza
utilizand 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 definitd utilizind
studiile de piata si rezultatele anchetelor realizate la
nivel national si / sau regional.

2. Promovarea programelor
formare

de

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

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

2.3. Activitatile de promovare a programelor de
formare sunt adecvate grupurilor tintd identificate.
2.4.  Mediille pentru difuzarea  mesajelor
promotionale sunt adecvate grupurilor tintd si
resurselor disponibile.

2.5. Informatiile privind programele de formare
oferite sunt 1n mediile accesibile potentialilor
beneficiari.

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

Gama de variabile

Analiza nevoilor organizationale de formare se realizeaza folosind metode adecvate —
analiza SWOT, observarea, studiul documentar, ancheta cu chestionar, ancheta cu interviu.
Marketing-ul activitdtilor de formare este anterior conceperii programelor de formare
propriu-zise si se realizeazd prin cooperare intre angajator / furnizorul de formare si

formator.

Studiile de marketing vor ingloba si rezultatele evaluarii programelor de formare anterior

derulate.
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Ghid pentru evaluare
Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar si cu interviu, observarea pe
baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.

La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:

Sistemul national de formare profesionald continua si legislatia aferenta.

Metodele de analiza de nevoi si de diagnoza a nevoilor de formare §i a capacitatii
institutionale de a oferi programe adecvate acestor nevoi.

Marketing-ul educational: metodologia realizarii studiilor de piatd, studiilor de nevoi,
studiilor de pozitionare, studiilor de implementare, studiilor de dezvoltare /
restructurare, studiilor de impact.

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

De analiza, interpretare obiectiva si decizie.

Persuasive si de adecvare a mediilor si mesajelor promotionale la grupurile tinta
specifice.

De redactare si de prezentare.
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Unitatea 6

Proiectarea programelor de formare

Descriere

In afara pregitirii activitatilor concrete de formare, expertul in formare este implicat si in
proiectarea programelor de formare, pornind de la competentele-tintd care trebuie formate sau
dezvoltate. Programele de formare au scopuri si obiective de referinta care trebuie dezvoltate
pornind de la standardele ocupationale / de pregétire profesionald existente. Pornind de la
aceste scopuri $i obiective, programele sunt defalcate In subunitati - discipline / module /
unitdti de continut etc. - asociate scopurilor si obiectivelor de referinta si sunt definite resursele
necesare realizarii acestora. Pe baza scopurilor, obiectivelor, continuturilor si resurselor
necesare, este definitd metodologia adecvata, inclusiv sistemul de evaluare.

Elemente de competenta

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, dacd 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, inventariati
si formulati in limbaj si forma adecvate.

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

2. Identificarea resurselor
necesare pentru un program
de formare

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

2.2. Timpului necesar formarii competentelor—tintad 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 resursd 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 contin informatia necesara si
suficienta atingerii scopurilor si obiectivelor stabilite.

3.3. Materialele suport sunt organizate progresiv, fiecare
unitate noud de continut bazindu-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.
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3.7. Materialele suport contin elemente care stimuleaza
reflectia si activitatea independentd a participantilor la
formare.

4. Stabilirea strategiei si | 4.1. Rolurile formatorilor, prin care acestia vor sprijini

construirea programului de | procesul de invitare, sunt stabilite pornind de la obiectivele

formare propuse, de la diagnoza intreprinsd 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 subunititi 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 finald, construit pe baza
indicatorilor de performantd si adecvat scopurilor si
obiectivelor urmadrite.

Gama de variabile

Metodologia acceptata privind derivarea scopurilor si obiectivelor formarii este cea
recomandata de catre CNFPA sau orice alta metodologie folositd la nivel national sau
international — alegerea metodologiei de derivare fiind justificatd de catre formator.
Scopurile si obiectivele programului de formare sunt definite pornind de la normele
legale in vigoare si de la practicile existente In organizatia respectiva.

Indicatorii de performanta sunt repere observabile ale atingerii obiectivelor. Ei pot fi
exprimati in termeni cantitativi (numar, procent etc.) sau calitativi (existenta unei
caracteristici observabile la nivelul cunoasterii, comportamentului sau atitudinilor
profesionale care nu poate fi exprimata cantitativ).

Resursele materiale ale formarii pot fi: echipamente si materiale, suportul de curs si alte
materiale informative necesare participantului la formare pentru invatare, precum si
materialele auxiliare §i vizuale utilizate de formator (planse, postere, folii pentru
retroproiector, prezentari Power Point), Impreunad cu echipamentele necesare prezentarii
(flip-chart, retroproeictor, computer + viedoproiector etc.).

Materialele suport pentru formare contin informatia necesard atingerii obiectivelor. De
exemplu: suport de curs, manual, ghid, fise de lucru, fise de evaluare, liste de verificare,
teste, chestionare etc.

Elementele care stimuleaza reflectia si activitatea independenta a participantilor la
formare pot fi exercitii, studii de caz, teme de reflectie, indicatii bibliografice suplimentare
etc.

Succesiunea fireasca a activitatilor de invatare este de la simplu la complex, de la
apropiat la departat, de la cunoscut la necunoscut. Totodata, activitatile noi de invatare se
cladesc pe ceea ce s-a Invatat in activitatile anterioare.

Sistemul de evaluare cuprinde metodele, tehnicile si instrumentele de evaluare de parcurs
si finala. Evaluarea poate fi facutd prin observare (pe baza unui ghid de observare), prin
completarea unor liste de verificare, prin completarea unor chestionare, prin interviuri
individuale si de grup (realizate pe baza unor ghiduri de interviu), prin probe practice, prin
proiecte, prin teste etc. Evaluarea finala cuprinde probele stabilite de lege si / sau de
furnizorul de formare.
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Ghid pentru evaluare
Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar si cu interviu, observarea pe
baza de ghid de observatie, analiza documentelor relevante.

La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:

Sistemul national de formare profesionald continua si legislatia aferenta.

Metodele de analiza de nevoi si de diagnoza a nevoilor de formare §i a capacitatii
institutionale de a oferi programe adecvate acestor nevoi.

Marketing-ul educational: metodologia realizarii studiilor de piatd, studiilor de nevoi,
studiilor de pozitionare, studiilor de implementare, studiilor de dezvoltare /
restructurare, studiilor de impact.

Metodologia de formare.

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

De analiza, interpretare obiectiva si decizie.

Persuasive si de adecvare a mediilor si mesajelor promotionale la grupurile tintd
specifice.

De redactare si de prezentare.
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Unitatea 7

Organizarea programelor si a stagiilor de formare

Descriere

Inainte ca programul de formare sa fie derulat, este nevoie ca toate conditiile — logistice si
intelectuale — sa fie asigurate, inclusiv, daca este cazul, facilititile pentru transportul, masa si
cazarea participantilor la formare si a formatorilor. In plus, programul, in intregul siu, va fi
negociat, dupd caz, cu reprezentantii furnizorului de formare sau ai angajatorului. Totodata,
trebuie obtinute, n prealabil, toate autorizatiile legale necesare derularii formarii.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Negocierea programului
formare.

de

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 aprobdrile 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 Ilucru sunt constituite in
conformitate cu prevederile legale.

2.2. Unitatile de Ilucru sunt constituite in
conformitate cu principiile educatiei adultilor.

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

2.4. Unitatile de lucru sunt constituite in 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 toatd
durata desfasurarii programului de formare,
conform contractului cu beneficiarul/beneficiarii.
3.4. Calitatea facilitdtilor suplimentare corespunde
cerintelor beneficiarilor si prevederilor contractuale
stabilite intre furnizor si beneficiar/beneficiari.

Gama de variabile

Facilitati suplimentare: cazare, masa, transport.

Autorizatiile necesare sunt cele prevazute in legislatia In vigoare pentru un furnizor de
educatie si formare: autorizatia sanitard de functionare, autorizatie PSI etc. Totodata, pentru
a putea fi finalizat cu certificate cu recunoastere nationala, programul de formare trebuie

autorizat.

Unitatile de lucru pot fi persoane (in cazul uceniciei si al formarii individuale — tutoriat),
grupe, clase sau alte forme de organizare acceptate.
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Amenajarea spatiului de formare constd in aranjarea mobilierului si a echipamentelor
pentru a asigura accesul participantilor la formare, comunicarea cu formatorul si intre
participanti si desfdasurarea efectiva a activitdtilor de invatare. Se va verifica, totodata,
existenta conditiilor igienico-sanitare (lumina, caldura etc.).

Facilitatile suplimentare se referd in special la facilitdtile de cazare i masa. Ele sunt
asigurate numai dacd programul de formare prevede acest lucru si prevede alocarea unor
resurse financiare in acest scop.

Specificul programului de formare se refera la: ocupatie, nivel de calificare etc.

Ghid pentru evaluare
Ca metode de evaluare se vor folosi: studiul de caz, proiectul, portofoliul, analiza
documentelor relevante.

La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:
- Echipamentele si materialele necesare activitatilor de formare planificate.
- Prevederile legale referitoare la constituirea unitatilor de lucru.
- Ergonomie si conditiile legale privind facilitatile suplimentare.
- Metodologia de formare.

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:

- De analiza, interpretare obiectiva si decizie.
- De orientare in spatiu.

- De redactare si de prezentare.
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Unitatea 8

Evaluarea, revizuirea si asigurarea calitatii programelor si a stagiilor de

Descriere

formare

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 implementeazi. In functie de rezultatele evaluirii,
programul de formare va fi revizuit, optimizat si adaptat la nevoile si la cererea de formare. In
ultimad instanta, evaluarea va da masura calitdtii programului de formare.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Elaborarea portofoliului
evaluare

de

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 §i competentelor-
tinta.

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 in programul de
formare.

2. Evaluarea
programelor de formare

eficientei

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

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

2.3. Datele privind participantii la formare sunt
pastrate in conditiille prevdazute de lege privind
arhivarea documentelor §i pastrarea confidentialitétii
datelor personale.

3. Revizuirea programelor
formare

de

3.1. Programul de formare este evaluat prin
instrumente aplicate, dupad caz, participantilor la
formare, furnizorului de formare si 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, dacd este cazul, in functie de rezultatele
evaludrii.

3.3. Propunerile privind Tmbunatatirea programului de
formare sunt adresate, dupd 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 autorizdrii sau la monitorizarea activitatii
acestuia.
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4.

Promovarea criteriilor si | 4.1. Sistemele si procedurilor de management si

sistemelor de asigurare a calitatii asigurare a calitatii recunoscute sunt implementate

aplicate la nivelul furnizorului de formare, al
programului de formare §i / 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 activititilor de formare.

4.3. Participantii la formare, furnizorii de formare si
beneficiarii formarii sunt implicati in elaborarea si
implementarea sistemelor de asigurare a calitatii.

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

Gama de variabile

Portofoliul instrumentelor de evaluare va cuprinde un numar suficient de instrumente
astfel incat acelasi obiectiv / aceeasi competenta sa poata fi evaluat/a prin cel putin doua
instrumente diferite.
Activitatile de follow-up cuprind: urmarirea activitatii fostilor participanti la formare,
rapoarte scrise primite de la fostii participanti, intalniri sau discutii informale cu acestia,
realizarea unor proiecte ulterioare convenite, consultantd si consiliere acordate dupa
incheierea programului de formare, formarea unei retele sau asociatii sau integrarea in
retele / asociatii existente a fostilor participanti, stagii speciale de follow-up (de 1-2 zile).
Urmairirea sistematica a evolutiei profesionale a participantilor la formare poate privi
toti participantii la un program de formare sau un esantion reprezentativ dintre acestia.
Urmadrirea se poate face la nivelul absolventilor insisi sau al angajatorilor acestora. Ca
instrumente, se pot folosi interviul — structurat sau semi-structurat - sau chestionarul .
Aceste instrumente pot fi aplicate in forma tiparitd, in forma electronica sau telefonic. Se va
urmari cu precddere evolutia nivelului de satisfactie a participantilor fatd de formare si fata
de rezultatele acesteia, pe masura integrarii profesionale si a evolutiei in cariera.
Evaluarea programelor, care se realizeaza in conformitate cu metodologia de autorizare a
furnizorilor de formare, se refera la:
- conditiile materiale si logistica - séli, echipamente, materiale etc.;
- resursa umand — formatorii implicati, alte persoane resursa;
- programul de formare si procesele de formare;
- rezultatele formarii asa cum acestea reies din aplicarea procedurilor legale de evaluare
si certificare.
Participarea formatorului la Intocmirea documentatiei necesare aprobdrii / autorizarii
programului de formare sau, dupa caz, la evaluarea furnizorului de formare in vederea
autorizarii sau la monitorizarea activitatii acestuia se face cu conditia Inscrierii in listele de
experti evaluatori aprobate de Comisiile de Autorizare Judetene / a Municipiului Bucuresti.
Sistemele recunoscute de management al calititii sunt cele realizate in conformitate cu
specificatiile ISO (Organizatia Internationala pentru Standardizare — standardele din familia
ISO 9000 si asociate) sau cu cerintele “modelului european al excelentei” promovat de
Fundatia Europeand pentru managementul calitatii (EFQM).
Daca este cazul, formatorul va participa activ la procedurile prin care furnizorul de formare
/ angajatorul solicitd acreditarea ISO sau EFQM in domeniul managementului calitatii
sau afilierea la organisme nationale si internationale privind calitatea.
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Ghid pentru evaluare
Ca metode de evaluare se vor folosi: ancheta cu chestionar si cu interviu, observarea pe baza de
ghid de observatie, analiza documentelor relevante.

La evaluare se va urmari detinerea:
Cunostintelor referitoare la:
Domeniul ocupational in care activeaza.
Metodologia formatrii.
Legislatia relevanta privind evaluarea si autorizarea programelor de formare si certificarea
absolventilor programelor de formare.
Metodologia evaludrii programelor — metode, tehnici si procedee.
Sistemele de evaluare si certificare a calitatii — ISO, EFQM etc.

Capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor:
De analiza, interpretare obiectiva si decizie.
De redactare si de prezentare.
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