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Metodologia prezenta isi propune sa stabileasca cadrul unitar la nivel de proiect pentru identificarea nivelului
de competente digitale detinute de membrii grupului tintd si orientarea adecvata a acestora catre cel mai
potrivit program de formare, la momentul intrarii in operatiune, cu descrierea etapelor de parcurs si stabilirea
rolurilor si responsabilitatilor echipei.

Aceste deziderate se vor realiza prin evaluarea individuala a nivelului competentelor digitale detinute si
elaborarea pentru fiecare persoand din grupul tintd a cate unui plan individualizat de formare, in cadrul

activitatii Evaluarea initiald a competentelor digitale ale grupului tinta,activitate de baza a proiectului.

Principii

Aplicarea prevederilor metodologiei se face cu respectarea urmatoarelor principii:

a)

b)

d)
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principiul aplicdrii unitare — metodologia se va aplica in mod unitar la nivelul parteneriatului
proiectului

principiul transparentei — principiu potrivit caruia parteneriiimplicati in implementarea proiectului
au obligatia de a pune la dispozitia tuturor celor interesati informatiile de interes public referitoare
la modalitatea de organizare a evaluarii, precum si la rezultatele acesteia cu respectarea
prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

principiul nediscriminarii — metodologia se va aplica tuturor memebrilor grupului tinta fara a
diferentia sau a trata diferit doud persoane sau doua situatii Intre care nu exista o distinctie relevanta
In aplicarea prevederilor acestei metodologii se va evita orice discriminare pe criterii de rasd,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizati,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrAngerea, Inldturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale
sau a drepturilor recunoscute de lege, In domeniul politic, economic, social si cultural sau In orice
alte domenii ale vietii publice.

egalitate de sanse si de gen - metodologia se va aplica unitar si transparent tuturor membrilor
grupului tintd, acordand sanse egale pentru dobandirea de competente digitale tutror celor care
doresc sa-si dezvoltare competentele digitale si implicit sa se dezvolte socio-profesional.

Accesul va fi egal pentru toti angajatii indiferent de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie,
categorie sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa,
infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop
sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a
drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, In domeniul
politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice. Se va asigura un
nivel egal de vizibilitate, afirmare si participare pentru ambele sexe in toate sferele vietii publice
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si private.

e) protectia datelor personale: in procesul de identificare, selectare a GT cat si in implementarea
activitatilor proiectului, parteneriatul proiectului va respecta prevederile Regulamentului (UE) nr.
679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date (Regulamentul general privind
protectia datelor), transpuse in legislatia nationald prin Legea nr. 190/2018, precum si prevederile
Directivei 2002/58/CE privind prelucrarea datelor personale si protejarea confidentialititii in
sectorul comunicatiilor publice (Directiva asupra confidentialitatii si comunicatiilor electronice),
transpusd in legislatia nationald prin Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

f) dezvoltare durabila - principiu ce va fi respectat prin: folosirea optima a resurselor materiale si
financiare, utilizarea eficienta a acestora, minimizarea la sursa a deseurilor generate, cresterea
gradului de recuperare si reciclare a deseurilor.

Modalitate de desfasurare

Fiecare dintre parteneri, anterior demardarii programelor de formare profesionala va desfasura pentru fiecare
membru al grupului tintd un proces de evaluare initiala a competentelor digitale.

Evaluarea nivelului de competente digitale va tine cont de cele 5 arii de competente digitale si de cele 21 de
competente specifice Cadrului European pentru Competente Digitale (Dig Comp -The digital Competence
Framework for Citizens) - dupa cum urmeaza':

Arie de competente | Competente
Cod Cod

Navigarea, cautarea si filtrarea datelor, informatiilor si

Informatii  si | 1.1 ) .
’ continutului digital

1 alfabetizare - = - - o
diital 1.2 Evaluarea datelor, informatiilor si continutului digital
igitala - - = - - —
8 1.3 Gestionarea datelor, informatiilor si continutului digital
2.1 Interactiune prin tehnologii digitale
2.2 Partajare prin tehnologii digitale
. .1 2.3 Implicare prin tehnologii digitale
Comunicare si b P . £ = g -
2 24 Colaborare prin tehnologii digitale
colaborare . —
)5 Cunoasterea normelor de comportament in utilizarea
’ tehnologiilor digitale si interactiunea in medii digitale
2.6 Gestionarea identitatii digitale

' https://joint-research-centre.ec.europa.eu/digcomp/digcomp-frameworken
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3.1 Dezvoltarea de continut digital
Crearea de | 3.2 Integrarea si reelaborarea continutului digital
3 continut digital | 3.3 Drepturi de autor si licente
34 Programare
4.1 Dispozitive de protectie
) 4.2 Protejarea datelor personale si a confidentialitatii
4 Siguranta ; S TRTN ST
4.3 Protejarea sandtatii si a bunastarii
4.4 Protectia mediului
5.1 Rezolvarea problemelor tehnice
5 Rezolvarea 5.2 Identificarea nevoilor si a raspunsurilor tehnologice
problemelor 53 Folosirea creativa a tehnologiilor digitale
54 Identificarea lacunelor de competentd digitala
Etape

Procesul de evaluare initiala a competentelor digitale presupune se parcurgerea urmatoarele etape,
desfasurate pe masura selectarii grupului tinta, obligatoriu inainte de inceperea sesiunilor de formare
profesionala:
1. pregatirea evaluarii
2. evaluarea competentelor digitale ale persoanei care intra in grupul tinta (aplicare chestionar de
evaluare pentru evaluarea cunostintelor, competentelor digitale)
3. identificarea nevoii de formare a persoanelor din grupul tinta pentru dobandirea de competente
digitale si a gradulului de interes pentru a activa in domeniile vizate de proiect,
4. comunicarea rezultatului evaluarii
5. stabilirea planului de formare individualizat in vederea dobandirii competentelor digitale necesare
pentru accesul la locurile de munca care presupun competente digitale.

Modalitatea de desfasurare

Pregatirea evaluarii :

Etapa presupune:

- centralizarea persoanelor selectate in grupul tintd care pot participa la procesul de evaluare

- elaborarea instrumentelor de evaluare (macheta de testare, barem evaluare, pregatirea documentelor
de de lucru)

- planificarea programarea sesiunilor de evaluare a competentelor digitale

- informare preliminara a persoanelor din grupul tintd — persoanele din grupul tinta sunt informate cu
privire la continutul activitatii, modul si procedura de desfasurare a evaluarii durata, perioada de
desfasurare , obiective asteptate.

- identificarea si asigurarea resurselor materiale necesare: spatii adecvate, dotate corespunzator cu
dispozitivele si echipamentele necesare .
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Testul, cu rol de screening, va corespunde standardelor europene de testare a competentelor digitale? si va
contine un set de itemi care sa permita identificarea atat a competentelor digitale detinute, cat si a lipsurilor,
corespunzdtoare tuturor celor 5 arii de competente si 21 de competente digitale specifice, asa cum sunt
acestea definite prin Cadrul European pentru Competente Digitale (Dig Comp).

Etapa de pregatire se realizeazd de catre echipa de implementare desemnata de catre fiecare partener
(expertii responsabili cu gestionarea grupului tintd, evaluatorii de competente digitale, coordonatorii tehnici
ai activitatii) .

1. Evaluarea competentelor digitale.

Etapa presupune aplicarea testului fiecarei persoane, in format digitalizat sau fizic, interpretarea
rezultatelor si inscrierea acestora intr-un raport de evaluare.

In baza programarii realizate anterior se vor organiza sesiuni colective de evaluare. Particpantii vor raspunde
individual la chestionarul de testare.

Rezultatele testarii se interpreteazad de catre evaluatorii de competente digitale pe baza unui barem de
evaluare, persoana evaluata primind cate un calificativ pentru fiecare din cele 21 de competente digitale
specifice, care va reflecta un anume nivel de complexitate al competentelor detinute. In baza rezultatelor
evaludrii fiecaruia din cele 21 de competente specifice, se va aloca apoi un calificativ care va reflecta nivelul
de complexitate al competentelor digitale detinut de persoana evaluata in fiecare din cele 5 domenii majore

Nivelurile de complexitate corespund nivelurilor de competenta, potrivit standardelor de testare, respectiv:
- fara competente digitale
- nivel de baza (utilizator elementar);
- nivel mediu (utilizator independent)
- nivel avansat (utilizator avansat/experimentat);

Pentru fiecare persoana evaluata se va Intocmi un raport de evaluare, care va contine rezultatele obtinute la
evaluarea fiecareia dintre cele 21 de competente specifice.

Raportul va fi comunicat fiecarei persoane si se va constitui intr-un instrument o va ajuta sa inteleaga asupra
caror competente digitale trebuie sa se concentreze pentru a raspunde cerintelor locurilor de munca vizate.

Evaluarea competentelor specifice se realizeaza de catre expertul/expertii desemnat(i) din echipa de
implementare, care detine/detin pregéatire de specialitate atestatd in domeniu sau expertiza in domeniul IT.

2 https://europa.eu/europass/digitalskills/screen/questionnaire/generic
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2. Identificarea nevoii de formare profesionala pentru dobindirea de competente
digitale si a gradului de interes pentru a activa in domeniile vizate de proiect

Echipa de implementare desemnata va aplica membrilor grupului tintd cate un chestionar pentru identificarea
nevoii acestora de dobandire/actualizare/dezvoltare a competentelor digitale, astfel incat sa corespunda
cerintelor de pe piata muncii si a gradului de interes pentru a activa in domeniile vizate de proiect. Rezultatele
vor fi centralizate si puse la dispozitia echipei desemnate cu stabilirea planului personalizat de formare
profesionala.

3. Elaborarea planului individualizat de formare profesionala :

Pe baza rezultatelor evaludrii competentelor digitale si in urma identificarii nevoii de formare profesionala
si a gradului de interes al persoanei din grupul tinta pentru a activa in domeniul/ domeniile economice
vizate de proiect, echipa de implementare va intocmi cate un plan individualizat de formare profesionala.

Planul de formare profesional este un instrument personalizat pentru fiecare persoana evaluata, care pe baza
rezultatelor evaluarilor realizate include recomandari cu privire la modul in care competentele digitale
specifice ale unei persoane pot fi imbunatatite pentru a raspunde obiectivelor personale si nevoilor pietei
muncii, si sugestii privind oportunitatile de invatare .

In urma coroborarii rezultatelor evaluarii nivelului competentelor DigComp cu cele obtinute in urma
identificarii nevoii de formare profesionala si a gradului de interes pentru a activa in domeniile vizate de
proiect, echipa responsabila va stabili programele de formare profesionald adecvate a fi parcurse de catre
fiecare membru al grupului tinta .

O persoana din grupul tintd poate participa la unul sau mai multe programe de formare profesionald, inclusiv
din categorii diferite de programe de formare cu mentiunea ca ordinea de derulare a programelor de formare
trebuie sa fie una logica.’

4. Comunicarea rezultatelor evaluarii
Responsabilul cu gestiunea grupului tinta in cadrul activitatii transmite fiecarui membru al grupului tinta
rezultatele obtinute in urma evaludrii initiale a nivelului de competente digitale si informatiile relevante
privind planul individualizat de formare profesionala .

? In cazul in care o persoana beneficiazi de mai multe programe de formare in cadrul proiectului, aceasta persoana va
contabilizata la indicatorii de realizare si rezultat o singura data
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Domenii de competenta digital ce vor fi testate

Cadrul European pentru Competente Digitale identificd componentele-cheie ale competentei digitale in 5
domenii, dupa cum urmeaza :

1.

Educatia in domeniul informatiilor si datelor (Informatii si alfabetizare digitala): se va testa
setul de competente necesare pentru a cauta diferite tipuri de continut digital (fisiere, site-uri web
etc.), pentru a le accesa si pentru a naviga iIntre ele ; se va testa de asemenea, posibilitatea de a
compara diferite surse de informatii si de a intelege care dintre ele sunt fiabile, capacitatea de a
stoca, de a gestiona si de a organiza foldere si diverse tipuri de fisiere .

Competentele specifice domeniului ce vor fi testate:

2.1 Navigarea, cdutarea si filtrarea datelor, informatiilor si continutului digital- Competente
pentru a asigura nevoile de informatii, pentru a cauta date, informatii si continut in medii digitale,
pentru a le accesa si pentru a naviga Intre ele. Pentru a crea si actualiza strategii de cautare personale.

2.2 Evaluarea datelor, informatiilor si continutului digital — competente pentru a analiza, compara
si evalua critic credibilitatea si fiabilitatea surselor de date, informatii si continut digital. Pentru a
analiza, interpreta si evalua critic datele, informatiile si continutul digital.

23 Gestionarea datelor, informatiilor si continutului digital- competente pentru a organiza, stoca
si prelua date, informatii si continut Tn medii digitale. Pentru a le organiza si a le prelucra Intr-un
mediu structurat.

Comunicare si colaborare: se va testa setul de competente necesare pentru a utiliza tehnologiile
digitale In vederea interactiunii, comunicarii si colaborarii cu alte persoane. De asemenea,
posibilitatea de a participa In societate prin utilizarea serviciilor digitale publice si private.,
capacitatea de a gestiona identitatea digitala si reputatia pe internet.

Competentele specifice domeniului ce vor fi testate:

2.1 Interactiunea prin tehnologii digitale — competente pentru a interactiona printr-o varietate de
tehnologii digitale si pentru a intelege mijloace de comunicare digitale adecvate pentru un
context dat.

2.2 Partajarea prin tehnologii digitale - competente pentru a partaja date, informatii si continut
digital cu alti utilizatori, prin tehnologii digitale adecvate. Pentru a actiona ca intermediar,
pentru a cunoaste referintele si practicile de atribuire.

2.3 Implicarea sociala prin intermediul tehnologiilor digitale- competente pentru a fi activ in societate
prin utilizarea serviciilor digitale publice si private. Pentru a cauta oportunitati de autodezvoltare
si de exercitare a cetateniei participative prin tehnologii digitale adecvate.
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2.4 Colaborarea prin tehnologii digitale — competente pentru a utiliza instrumente si tehnologii digitale
in procese de colaborare si pentru a crea, in echipd, resurse si cunostinte.

2.5 Netiquette (Internet etiquette) - competente pentru a constientiza norme comportamentale si
cunostinte in timpul utilizarii tehnologiilor digitale si a interactiunii in medii digitale; Pentru a
adapta strategiile de comunicare la publicul specific si pentru a fi constient, in mediile digitale, de
diversitatea culturala, precum si de diversitatea de generatii.

2.6 Gestionarea identitdtii digitale — competente pentru a crea si gestiona una sau mai multe identitati
digitale, pentru a fi capabil de a proteja propria reputatie si datele produse prin diverse instrumente
digitale, medii si servicii

3. Crearea continutului digital: se va testa setul de competente necesare pentru a crea si edita
continut digital inclusiv fisiere text si multimedia; competentele necesare pentru imbunatatirea si
integrarea diferitelor tipuri de informatii si continut, capacitatea de a intelege cum functioneaza
drepturile de autor si licentele si cum se elaboreaza instructiunile pentru un sistem informatic.

Competentele specifice domeniului ce vor fi testate:

3.1 Dezvoltarea continutului digital - competente pentru a crea si edita continut digital in diferite
formate, pentru a se exprima prin mijloace digitale.

3.2 Integrarea si reelaborarea continutului digital - competente pentru a modifica, rafina, Imbunatati si
integra informatiile si continutul intr-un set de cunostinte deja existent, pentru a crea continut si
cunostinte noi, originale si relevante.

3.3 Drepturi de autor si licente - competente pentru a intelege cum se aplica drepturile de autor si
licentele pentru date, informatii si continut digital.

3.4 Programare - competente pentru a planifica si dezvolta o serie de instructiuni usor de inteles
pentru un sistem de calcul, pentru a rezolva o anumita problema sau pentru a efectua o sarcind
specifica.

4. Siguranta: se va testa setul de competente necesare competente pentru a proteja dispozitivele,
continutul, datele personale si confidentialitatea in mediile digitale; competentele necesare pentru
a proteja sanatatea fizica si psihologica si pentru a Intelege rolul tehnologiilor digitale in bunastarea
si incluziunea sociald; pentru a constientiza impactul tehnologiilor digitale asupra mediului
inconjurdtor, precum si modul de utilizare a acestora.

Competentele specifice domeniului ce vor fi testate:
4.1 Protectia dispozitivelor- competente pentru a proteja dispozitivele si continutul digital, pentru a
intelege riscurile si amenintarile din mediile digitale; pentru a cunoaste masurile de siguranta si
securitate si pentru a tine cont de intimitate.
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4.2 Protejarea datelor personale si a confidentialitatii- competente pentru a proteja datele personale si
confidentialitatea in mediile digitale; pentru a intelege cum sa utilizeze si sa partajeze informatii
de identificare personald, in timp ce se poate proteja pe sine si pe ceilalti de daune; pentru a
intelege ca serviciile digitale utilizeaza o ,,Politica de confidentialitate”, prin care informeaza
despre modul 1n care sunt utilizate datele cu caracter personal.

4.3 Protejarea sanatatii si a bunastarii - competente pentru a putea evita riscurile de sanatate si
amenintarile la adresa bunastarii fizice si psihologice, in timpul utilizarii tehnologiilor digitale;
pentru a se proteja pe sine si pe ceilalti de posibilele pericole din mediile digitale (de exemplu,
hértuirea ciberneticd); pentru a constientiza utilizarea tehnologiilor digitale in vederea obtinerii
bunastarii si a incluziunii sociale.

4.4 Protejarea mediului - competente pentru a constientiza impactul tehnologiilor digitale asupra
mediului Inconjurator si modul de utilizare a acestora.

5. Rezolvarea problemelor - se va testa setul de competente necesare pentru a identifica nevoile si
problemele tehnice si pentru a selecta raspunsurile tehnologice adecvate care pot contribui la
solutionarea lor. De asemenea si competentele necesare pentru a utiliza instrumentele digitale cu
scopul de a inova la nivel de procese si produse, capacitatea de a intelege ce competente digitale
trebuie imbunatatite si de a tine pasul cu progresul digital .

Competentele specifice domeniului ce vor fi testate:

5.1 Rezolvarea problemelor tehnice - competente pentru a identifica problemele tehnice atunci cand
se opereaza cu dispozitive si se utilizeaza medii digitale; pentru a le rezolva (de la depanare la
rezolvarea problemelor complexe).

5.2 Identificarea nevoilor si a raspunsurilor tehnologice - competente pentru a evalua nevoile si pentru
a identifica, evalua, selecta si utiliza instrumentele digitale si posibilele raspunsuri in scopul
rezolvarii; pentru a regla si a personaliza mediile digitale, in functie de nevoile personale (de
exemplu, accesibilitatea).

5.3 Utilizarea creativa a tehnologiilor digitale - competente pentru a utiliza instrumente si tehnologii
digitale cu scopul de a crea cunostinte si a inova procese si produse; pentru angajamentul
individual si colectiv In procesarea cognitiva cu scopul de a intelege si rezolva probleme
conceptuale si situatii problematice din mediile digitale.

5.4 Identificarea lacunelor din aria competentelor digitale - competente pentru a intelege unde trebuie
imbunatatite sau actualizate propriile competente digitale; pentru a-i sustine pe ceilalti in
dezvoltarea competentelor lor digitale; pentru a cauta oportunitati de autodezvoltare si pentru a fi
la curent cu evolutia digitala.

Roluri/ Responsabilititi ale echipei

Echipa de implementare implicata in procesul de evaluare initiala a nivelului de competente digitale,
acopera urmatoarele functiuni:
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- Experti responsabil cu gestionarea grupului tintd in cadrul activitatii: Responsabil grup tintd L,
Responsabil grup tintd L

- Evaluatori competente digitale L, P1: Evaluatori competente digitale L, Evaluatori competente
digitale P1

- Responsabili cu coordonarea tehnica a activitatii: Coordonator activitati tehnice L, Coordonator
activitati tehnice P1

Etapa Echipa Responsabilitati Partener care
implementeaza
1.Pregatire Expert Informeaza persoanele inscrise in grupul | Lider
proces evaluare | responsabil cu tinta  privind  continutul,  durata, | Partenerl
competente gestionarea programarea, procedura de evaluare
digitale grupului tinta in | Centralizeazd  persoanele  eligibile,
cadrul activitatii | inscrise in grupul tinta.
Comunica listele  evaluatorilor de
competente digitale
Asigura comunicarea cu grupul tinta si cu
evaluatorii de competente digitale
Evaluatori Contribuie la actualizarea metodologiei | Lider
competente de evaluare competente digitale, daca este | Partenerl
digitale L, P1 cazul
Intocmeste  instrumentele de evaluare-
realizeaza machetele de testare, in functie
de nivelul de cunostinte necesare fiecarui
domeniu digital testat
Intocmeste baremul de evaluare
Comunica cu expertul responsabil cu
gestionarea  grupului  tinta  pentru
planificarea evaluarii .
2. Evaluare | Evaluatori Evalueaza competentele digitale detinute | Lider
competente competente de fiecare persoana inscrisa in grupul tinta | Partenerl
digitale digitale L, P1 (aplica chestionare)
Interpreteaza si evalueaza rezultatele;
Intocmeste raportul individual de
evaluare a competentelor digitale pentru
fiecare persoana evaluata.
Expert Inregistreaza grupul tintd validat, in | Lider
responsabil cu aplicatia PWA, la data efectiva a inceperii | Partenerl
gestionarea activitatii de evaluare initiala.
= i i o\
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grupului tintd in
cadrul activitatii | Asigurara logistica necesara desfasurarii
activitatii.
3. Identificarea Expert Aplica chestionare grupului tinta pentru | Lider
nevoii de responsabil cu identificarea nevoii de formare pentru | Partenerl
formare si a gestionarea dobandirea de competente digitale,
gradulului de grupului tintd in | corelat cu programele propuse si a
interes pentru a cadrul activitatii | gradului de interes pentru a activa in
activa in domeniile economice vizate de proiect.
domeniile vizate Centralizeaza rezultatele etapei
de proiect
4.Stabilirea Evaluatori Intocmeste planul individualizat de | Lider
planului competente formare profesionala pentru fiecare | Partenerl
individualizat de | digitale L, P1 persoana din grupul tinta (in colaborare cu
formare coordonatorii  tehnici L, P1) prin
profesionala Responsabili cu coroborarea  rezultatelor etapei 2
coordonarea (evaluarea competentelor digitale) cu
tehnica a cele ale etapei 3 (identificare nevoii de
activitatii formare si a gradului de interes pentru a
activa in domeniile vizate de proiect)
5. Comunicarea | Expert Asigura comunicarea cu grupul tinta in | Lider
rezultatului responsabil cu ceea ce priveste rezultatul evaluarii | Partenerl
evaludrii initiale | gestionarea competentelor digitale si planul de
si a planului de | grupuluitintain | formare individualizat
formare cadrul activitatii
individualizat
Etapele 1-5 Responsabil cu Actualizeazd metodologia de evaluare | Lider
coordonarea competente digitale, daca este cazul Partenerl
tehnica a Asigura comunicarea in echipa
activitatii Planifica si  urmareste realizarea
indicatorilor specifici activitatii
Asigura cadrul necesar  pentru
desfasurarea activitatii
Asigura supravegherea desfasurarii
activitatii
Verifica instrumentele elaborate
Contribuie la stabilirea planului de
formare profesionala individualizat prin
integrarea informatiilor referitoare la
Al o E o\
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nevoia de pregitire in domeniile
economice vizate de proiect si continutul
programelor de pregitire profesionald
oferite prin proiect in vederea stabilirii
celui mai adecvat traseu educational.
Realizeazd centralizarea informatiilor
aferente desfasurarii activitatii

Documente elaborate

Documente elaborate (livrabile) in cadrul activitatii A2 Evaluarea initiala a competentelor digitale a grului

tinta .*

Instrumente de evaluare (machete chestionare — chestionar evaluare cunostinte/competente digitale;
chestionar pentru identificarea nevoilor de formare profesionala si gradul de interes a persoanei din
grupul tinta pentru a activa in domeniul/domeniile economice vizate de proiect);

Fise de prezenta sesiuni de evaluare

Raport evaluare competente digitale pentru fiecare persoana

Plan personalizat de formare profesionald in vederea dobandirii competentelor digitale necesare
pentru accesul la locurile de munca care presupun competente digitale.

Centralizari persoane inscrise in grupul tinta

Centralizarea optiunilor grupului tinta privind nevoia de formare si gradul de interes pentru a active
in domeniile economice vizate de proiect

Centralizari persoane alocate fiecarui program de formare

Raport sintetic lunar privind actiunile si rezultatele desfasurate

Dosarul individual al fiecarei persoane admise in grupul tinta va cuprinde:

Chestionarul de evaluare competente digitale

Raport de evaluare competente digitale

Chestionar de identificare a nevoilor de formare profesionala si gradul de interes pentru a activa in
domeniul/domeniile economice vizate de proiect

Plan personalizat de formare profesionald in vederea dobandirii competentelor digitale necesare
pentru accesul la locurile de munca care presupun competente digitale.

N 13
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Dispozitii finale
1. Echipa de proiect isi rezerva dreptul de a actualiza conditiile prezentei metodologii, in caz de nevoie.
De asemenea poate fi completata cu instructiuni subsecvente sau alte documente atunci cand este
cazul.
2. Metodologia va fi completata cu formularele (template) aferente livrabilelor mentionate mai si care
vor constitui anexe la aceasta in etapa de implementare a proiectului. Acestea vor putea fi la randul
lor actualizate la nevoie.

ANEXE
1. Lista participanti validati pentru participare la evaluarea initiald a competentelor digitale
Chestionar evaluare competente digitale
Raport evaluare individuala
Formular exprimare interes participant
Plan individual de formare competente digitale

bl
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Partener:
Lista participanti validati
pentru participare la evaluarea initiala a competentelor digitale

Data

NR. NUME SI PRENUME
CRT.

—

A Sl bl RN Al B ol Bl B

—
e

—
—

—
N

—
(98]

—
o

Responsabil grup tinta :<nume expert>
Semnatura
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Model pentru CAEN 46

Test de evaluare a competentelor digitale
Domeniu: CAEN 46 — Comert cu ridicata

Cadru de referinta: DigComp 2.2/
Scop: Stabilirea nivelului de competenta digitala
Metoda:Test grila — 21 intrebari, cAte una pentru fiecare subcompetenta

Vi rugam sa raspundeti la toate intrebairile de mai jos, incercuind o singuri varianté din cele patru posibile,
care vi se potriveste cel mai bine .Nu omiteti nicio intrebare- incercuiti un raspuns la fiecare.

Participant (Nume angajat):

Judet de domiciliu/resedinta (Gorj/Mehedinti)

Locul de munca (denumirea firmei )

1. Informatii si alfabetizare digitala

1.1. Navigarea, cautarea si filtrarea informatiilor 1. O verific sumar (pret, logo companie).
intrebare 1 : Cum cauti informatii despre un nou 2. O accept fara verificari.
produs/furnizor de produse ? 3. Compar informatia cu alte surse oficiale.
1. Caut pe Google folosind cuvinte generale 4. Verific detaliat (CUI, reputatie online, baze de
2. Intreb un coleg. date comerciale).
3. Folosesc filtre si surse specializate (ex. baze de
date comerciale). 1.3. Gestionarea datelor, informatiilor si
4. Combin surse multiple, verific credibilitatea si continutului digital
salvez rezultatele. intrebare 3: Cum organizezi cataloagele de produse
primite digital (pe email)?
1.2. Evaluarea datelor, informatiilor si continutului 1. Le péastrez pe email.
digital 2. Le clasific pe categorii/furnizori.
intrebare 2: Cum verifici corectitudinea unei oferte 3. Le gestionez intr-un sistem digital (CRM, ERP).
primite pe email? 4. Le salvez intr-un folder simplu.

2. Comunicare si colaborare

2.1. Interactiunea prin tehnologii digitale 1. Trimit pe email.
intrebare 4: Cum comunici cu furnizorii ? 2. Le partajez prin cloud (Google Drive, OneDrive).
1. Doar telefonic. 3. Prin hartie printata
2. Folosesc platforme de comunicare (Zoom, Teams). 4. Folosesc platforme colaborative cu drepturi de
3. Integrare completd cu platforme colaborative (ERP acces.
+ chat)
4. Email ocazional 2.3. Angajament civic prin tehnologii digitale
intrebare 6: Cum folosesti mediul online pentru a fi la
2.2. Partajarea informatiilor prin tehnologii digital curent cu reglementarile din comert?
intrebare 5: Cum distribui listele de preturi colegilor? 1. Citesc stiri generale

16
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2. Urmadresc site-uri oficiale si grupuri profesionale.

3.
4.

Nu folosesc mediul online.
Particip activ in comunitéti digitale de profil
(forumuri, asociatii).

2.4. Colaborarea prin tehnologii digitale
Intrebare 7: Cum colaborezi cu echipa la realizarea
ofertelor?

1

2.
3.
4.

Fiecare lucreaza separat.
Folosim email pentru schimb de documente.

Folosim instrumente comune (Drive, SharePoint).

Folosim solutii colaborative integrate (ERP cu
workflow).

2.5. Neticheta
Intrebare 8: Cum raspunzi la un email de la un client
nemultumit?

Uniunea Europeana

—

Trimit un mesaj standard.

2. Redactez politicos si ofer solutii

3. Urmez bune practici digitale (ton adecvat, GDPR,
semndtura oficiald).

4. Nuraspund sau trimit un mesaj scurt

2.6. Gestionarea identitatii digitale
intrebare 9: Ce faci cand un coleg iti cere parola de la
contul de email de serviciu ca sa poata trimite un rapid
un email in numele tau
1. li dau parola, pentru ca avem aceeasi munca si e
mai simplu
2. i spun sa ceara acces prin departamentul IT .
3. Trimit eu mesaj in locul lui si apoi ii dau parola
4. Schimb paroila si o pastrez numai eu

3. Crearea de continut digital

3.1. Dezvoltarea de continut digital

intrebare 10: Cum redactezi documente, oferte

sau prezentari pentru clienti?
1. Folosesc sabloane simple.
2. Fac documente simple in Word/Excel si
prezentari PowerPoint de baza.
Integrez grafice si date actualizate.
4. Folosesc instrumente avansate (Canva,
InDesign, video).

W

3.2. Integrarea si reelaborarea continutului
digital

intrebare 11: Cum creezi un catalog de produse

digital?
1. Copiez informatiile manual.
2. Folosesc Word sau Excel simplu.
3. Combin texte, imagini si tabele coerent.

4.1. Protectia dispozitivelor
intrebare: 14 Cum iti protejezi dispozitivele
electronice (telefon, computerul de lucru)?
1. Nu folosesc protectii.
2. Am antivirus instalat.
3. Actualizez periodic si folosesc firewall.
4

4. Folosesc solutii specializate (ERP, DTP).

3.3. Drepturi de autor si licente
intrebare 12: Cum alegi imagini pentru un
catalog?
1. Leiau de pe internet la intamplare
2. Le descarc fara sa verific licenta.
3. Folosesc imagini gratuite cu licenta clara.
4. Achizitionez sau creez imagini proprii.

3.4. Programare
intrebare 13: Cum gestionezi tabele mari de
produse?
1. Le editez manual.
2. Folosesc formule de baza in Excel.
3. Folosesc functii avansate (pivot, lookup).
4. Automatizez cu macro-uri sau scripturi.

4. Siguranta

Folosesc si autentificare multifactor, VPN.

P U,
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4.2. Protectia datelor personale si a vietii private

intrebare 15: Cum gestionezi datele clientilor?
1. Le trimit simplu, pe email

Le trimit prin telefon daca mi se solicita

Le salvez pe PC.

Le criptez si le partajez in siguranta.

Respect proceduri GDPR si securitate

avansata.

'
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STRIE GORJ -

Wb

17



N Cofinantat de

* *

N Uniunea Europeana

4.4. Protectia mediului

4.3. Protectia sanatatii si bunastarii intrebare 17: Cum reduci consumul digital?
intrebare 16: Cum iti organizezi timpul la 1. Nu acord atentie.
calculator? 2. Printez mai putin.
1. Lucrez continuu fara pauze. 3. Folosesc arhive digitale si cloud.
Fac pauze ocazionale. 4. Aplic politici eco-IT (reduc consumul,

2.
3. Respect recomandari ergonomice. reciclare).
4. Folosesc aplicatii pentru managementul

sanatatii digitale.

5. Rezolvarea problemelor

o o %
)
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Titlu proiect: DigiSkills; Cod MySMIS2021: 327383

5.1. Rezolvarea problemelor tehnice
intrebare 18: Ce faci cind nu merge aplicatia de
gestiune?

1. Intreb un coleg.

2. Caut solutii online/tutoriale.

3. Astept sa se rezolve singura.

4. Identific cauza si raportez tehnic.

5.2. Identificarea nevoilor si raspunsuri
tehnologice
intrebare 19: Cum alegi o aplicatie noua pentru
gestiunea stocurilor?

1. Testez o versiune gratuita.

2. Aleg prima recomandata.

3. Compar functii si preturi.

4. Fac analiza de nevoi +test pilot

5.3. Utilizarea creativa a tehnologiilor digitale
intrebare 20: Cum optimizezi procesul de
ofertare?

1. O fac manual.

2. Folosesc tabele standard.

3. Automatizez cu sabloane.

4. Integrez solutii digitale complexe (ERP +

CRM).

5.4. Identificarea lacunelor in competente
digitale
intrebare 21: Cum iti dezvolti abilititile
digitale?

1. Numa intereseaza acest aspect

2. Invat ocazional din mers.

3. Particip la traininguri interne.

4. Caut activ cursuri online si certifica

Va multumim !

Semnatura participant

Evaluator competente digitale:

Semnatura evaluator

Data evaluarii:
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Raport de evaluare initiala a competentelor digitale - chestionar DigComp

Partener <CCI Gorj/CCIA Mehedinti>

Nume
participant :

de competenta
2-

Nr. Intrebare Raspuns Punctaj SCOR | Scor si nivel pe
intrebare ales obtinut maxim | subcompetente.
posibil (%)
1 Cum cauti informatii | Google 4
despre un nou simplu
produs/furnizor?
2 Cum verifici 4
corectitudinea unei
oferte primite pe
email?
3 Cum organizezi 4
cataloagele de
produse?
Subtotal Aria de competenta 1: Informatii si
alfabetizare digitala
4 Cum comunici cu 4
furnizorii ?
5 Cum distribui listele 4
de preturi?
6 Cum afli noutati 4
legislative privind
comertul in online?
7 Cum colaborezi la 4
oferte cu echipa?
8 Cum raspunzi unui 4
client nemultumit
online?
9 Ce faci cand un coleg 4
iti cere parola de la
contul de email de
serviciu?
SubtotalAria 0 24 0%
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Comunicare
si colaborare
10 Cum redactezi 4
documente sau
prezentdri pentru
clienti?
11 Cum creezi un catalog 4
digital?
12 Cum alegi imagini 4
pentru catalog?
13 Cum gestionezi tabele 4
mari de produse?
Subtotal 16 0%
Aria de
competenta
3 - Crearea
de continut
digital
14 Cum iti protejezi 4
dispozitivele?
15 Cum gestionezi datele 4
clientilor?
16 Cum iti organizezi 4
timpul la PC?
17 Cum reduci consumul 4
digital?
Subtotal Aria de competenta 4- Siguranta 16 0%
18 Ce faci cand nu merge 4
aplicatia?
19 Cum alegi o aplicatie 4
noua de stocuri?
20 Cum optimizezi 4
procesul de ofertare?
21 Cat de des cauti sa iti 4
imbunatatesti
abilitatile digitale?
Subtotal 16 0%
Aria de
competenta
5-
Rezolvarea
problemelor
Total punctaj 84
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SCOR FINAL SI NIVEL DE COMPETENTA

Nivel
competenta
digitala

Interpretarea rezultatelor

Punctajul intrebarilor variaza ide la 1

la 4, functie de raspuns.

Scor total pe arie de competenta: suma
punctajelor din subcompetentele fiecarei arii.
Scor total general: suma tuturor
punctajelor (21-84 puncte).

Interpretare

Interval
punctaj

Nivel general

Profil: Utilizeaza tehnologia la un nivel minim, depinde de colegi sau
instructiuni explicite.

Competente: Cauta informatii superficial, accepta date fara verificari,
organizeaza haotic documente, foloseste comunicare traditionald
(telefon/email ocazional), protectie redusa a datelor, creeaza doar
documente simple, asteapta ajutor la probleme.

Interpretare: NECESITA DEZVOLTARE INTENSA. riscd erori,
ineficientd si vulnerabilitate cibernetica.

21-35

Scazut

Profil: Utilizeaza frecvent instrumente digitale, dar limitat si
nesistematic.

Competente: Cauta online, dar nu valideaza profund; verificari sumare;
organizare prin foldere/fisiere locale; comunicare prin email sau uneori
video; protectie partiala (antivirus); continut simplu Word/PowerPoint;
cere ajutor colegilor, foloseste unele tutoriale. SE RECOMANDA
INSTRUIRE PENTRU DEZVOLTAREA DE COMPETENTE
SPECIFICE.

36-50

Baza
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Profil: Lucreaza independent in majoritatea situatiilor; aplicd consecvent
instrumente digitale moderne.

Competente: Verifica surse oficiale si reputatia; clasificd documente,
foloseste aplicatii de gestionare a clientilor/resurselor firmei
(CRM/ERP)de baza; colaboreaza prin cloud/Teams/SharePoint; aplica
update-uri si criptare; creeazd documente cu grafice si tabele pivot;
optimizeaza cu sabloane automate; cauta si aplica solutii.

Interpretare: Utilizator digital competent; gestioneaza procese uzuale si
contribuie la eficienta echipei.

51-70

Mediu

Profil: Expert sau super-utilizator digital; optimizeaza procese, instruieste
colegi, propune solutii inovatoare.

Competente: Salveaza si structureaza surse, valideaza complex
informatiile; foloseste ERP/CRM integrat; comunica prin platforme
colaborative cu drepturi; raspunde profesionist clientilor (GDPR inclus);
foloseste MFA/VPN; creeaza materiale multimedia si gestioneaza tabele
cu macro-uri; raporteaza tehnic erori, implementeaza solutii integrate;
investeste in cursuri si certificari.

Interpretare: Lider digital, capabil sd optimizeze procese si sa fie trainer
intern.

71-84

Avansat

Evaluator competente digitale:

Data
Semnatura evaluarii:
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Partener: Camera de Comert si Industrie Gorj

Formular de exprimare a interesului pentru participare la formare profesionala

Numele si prenumele

CNP Telefon Domiciliul/resedinta legala:

Localitatea Judetul Denumire angajator

Postul ocupat/functia in cadrul intreprinderii

As fi interesat s particip la unul din urmatoarele programe de formare (Va rugam bifati optiunea
dumneavoastra):

Programe formare furnizate Numar | Arii de competente si nivel de competente dobandite
ore
curs
o Competente digitale de baza 1. Informatii si alfabetizare digitala- nivel de baza
2. Comunicare si colaborare digitala- nivel de baza
(Denumire curs Competente de 3. Creare de continut - nivel de baza
util.izare a tehnolqgiei inﬁ)rmatiei 40 4. Siguranta- nivel de baza
ca instrument de invatare si 5. Rezolvarea de probleme- nivel de baza
cunoastere )
o Operator introducere validare 1. Informatii si alfabetizare digitala- nivel mediu
si prelucrare date, 2. Comunicare si colaborare digitala- mediu
perfectionare 72 3. Creare de continut - nivel mediu
o Introducere si prelucrare date 70 1. Informatii si alfabetizare digitala- nivel mediu
2. Creare de continut - nivel mediu

Participant (semnatura ),:

Responsabil grup tinta L (semnatura ):
<nume expert>

Data
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Partener: <denumire
organizatie>

PLAN INDIVIDUAL DE FORMARE COMPETENTE DIGITALE

Nume participant: <nume participant>

Rezultatul evaluarii initiale, conform raport evaluator

Aria de competenta Nivel obtinut
1.Informatii si
alfabetizare digitala <scazut/baza/mediu/avansat>
2.Comunicare si <scazut/baza/mediu/avansat>
colaborare
3.Crearea de continut <scazut/baza/mediu/avansat>
digital
4.Siguranta <scazut/baza/mediu/avansat>
5.Rezolvarea <scazut/baza/mediu/avansat>
problemelor

Rezultat evaluare, interpretare, recomandari ale evaluatorului

Nivel general : scazut/baza/mediu/avansat
Profil :

Competente: <detaliere>

Interpretare/ Recomandari <detaliere>

Participantul si-a exprimat interesul pentru participare la
cursul : <optiune participant>
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In urma corelarii nivelului de competente digitale detinut de participant cu optiunea de formare
exprimata, se recomanda dezvoltarea competentelor participantului, dupa cum urmeaza :

Aria de competenta Obiectivul formarii Rezultat asteptat Nivel de
atins in urma
formarii

1.Informatii si scazut/baza/

alfabetizare digitala <detalii> detalii> mediu/avansat
2.Comunicare si scazut/baza/
colaborare detalii> detalii> mediu/avansat
3.Crearea de continut scazut/baza/
digital detalii> detalii> mediu/avansat
4.Siguranta . . scazut/baza/
detalii> detalii> mediu/avansat
5.Rezolvarea scazut/baza/
problemelor - - mediu/avansat
detalii> detalii>

Program formare recomandat :

Numar ore :
Tip program:
<detalii>

Coordonator activitati
tehnice L

<nume expert>

Semnatura

<nume program>

Data:



