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Scop

Metodologia este intocmitd pentru a oferi un cadru unitar la nivel de parteneriat pentru realizarea
activitatii de furnizare de programe de formare profesionala in vederea dobandirii de competente digitale
de catre grupul tintd, activitate de bazd a proiectului, cu descrierea etapelor de parcurs si stabilirea
rolurilor si responsabilitatilor echipei.
Implementarea acestui cadru procedural in furnizarea serviciilor de formare profesionald vizeaza
urmdtoarele obiective:
= stabilirea unei metode unitare de furnizare a serviciilor de formare profesionala, atat pentru
programele de formare autorizate, cat si pentru programei de formare neautorizate si
nereglementate (non-formale);
= asigurarea continuitdtii activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatie a personalului;
= stabilirea documentatiei adecvate pentru orice actiune si/sau eveniment semnificativ privind
activitatea de formare profesionala;
* intocmirea graficului de circulatie a documentelor la fiecare nivel de responsabilitate din cadrul
organizatiilor partenere;
= prevenirea riscurilor cauzate de lipsa documentatiei, de caracterul incomplet sau/si de
neactualizare a acesteia;
= sprijinirea factorilor implicati In derularea activitatii de formare profesionala in procesul de luare
a deciziei;
= sprijinirea organismelor abilitate in actiuni de auditare si/sau de control.

Definitii si abrevieri

= ,Aptitudine” inseamnd capacitatea de a aplica cunostinte si de a utiliza know-how pentru a duce
la indeplinire sarcini si a rezolva probleme. In contextul CEC, aptitudinile sunt descrise ca fiind
cognitive (implicand utilizarea gandirii logice, intuitive si creative) sau practice (implicand
dexteritate manuala si utilizarea de metode, materiale, unelte si instrumente).

= ,,Cadru national al calificarilor” Inseamnd un instrument pentru clasificarea calificarilor in
conformitate cu un set de criterii care corespund unor niveluri specifice de invétare atinse, al
carui scop este integrarea si coordonarea subsistemelor nationale ale calificarilor si imbunatatirea
transparentei, accesului, progresului si calitatii calificarilor in raport cu piata muncii si cu
societatea civila.
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»Calificare” inseamnd un rezultat formal al unui proces de evaluare si validare, obtinut in
momentul In care o autoritate competenta stabileste ca o persoana a dobandit rezultate ale
invatarii corespunzatoare unor standarde date.

»~Competenta” Inseamna capacitatea doveditd de a utiliza cunostinte, aptitudini si abilitati
personale, sociale si/sau metodologice in situatii de munca sau de studiu si pentru dezvoltarea
profesionala si personal.

»Cunostinte” inseamna rezultatul asimildrii de informatii prin invatare. Cunostintele reprezinta
ansamblul de fapte, principii, teorii si practici legate de un anumit domeniu de munca sau de
studiu. In contextul CEC, cunostintele sunt descrise ca fiind teoretice si/sau faptice.

Hinvitare formald” inseamni invitarea care se desfasoara intr-un cadru organizat si structurat,
dedicat in mod specific invatarii, si in general conduce la acordarea unei calificari, de obicei sub
forma unui certificat sau a unei diplome; include sistemele de educatie generala, de educatie si
formare profesionala initiald, continua si tertiara si de invatdmant superior.

Hinvitare informalid” inseamna invitarea care rezulti din activititile si experientele zilnice si
care nu este organizata sau structuratd in ceea ce priveste obiectivele, durata sau sprijinul acordat
procesului de invatare; aceasta poate fi involuntard din perspectiva persoanei care invatd. Nu
conduce in mod automat la un microcertificat, dar poate fi luatd in considerare in contextul
masurilor de validare care pot identifica, documenta, evalua si/sau certifica rezultatele invatarii
unei persoane.

Hinvitare non-formali” inseamni invitarea care se desfisoara in afara educatiei si a formarii
formale prin intermediul unor activititi planificate in ceea ce priveste obiectivele invatarii si
timpul dedicat invatarii si in cadrul carora existd o forma de sustinere a procesului de invétare.
Aceastd categorie include cursurile de formare profesionald neautorizate, respectiv cursurile de
formare profesionald, altele decat cele cu recunoastere nationald organizate in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor,
denumite si cursuri non-formale.

»Recunoasterea formald a rezultatelor invatiarii” Inseamnd procesul in baza céruia o
autoritate competentd acordd un statut oficial rezultatelor invatarii dobandite, in vederea unor
studii suplimentare sau a iIncadrarii in munca, prin: (i) acordarea de calificari (certificate,
diplome sau titluri); (ii) validarea invatarii non-formale si informale; (iii) acordarea de
echivalente, de credite sau de derogari.

»Responsabilitate si autonomie” inseamna capacitatea cursantului de a aplica in mod autonom
si responsabil cunostintele si aptitudinile sale.
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»Rezultatele invatarii” inseamna enunturi care se referd la ceea ce cunoaste, intelege si este
capabil sd facd un cursant la terminarea unui proces de invatare si care sunt definite sub forma de
cunostinte, aptitudini, responsabilitate si autonomie.

»Sistem national al calificarilor” inseamna toate aspectele activitdtii unui stat membru legate
de recunoasterea invatarii si a altor mecanisme care asigura legatura educatiei si a formarii cu
piata muncii si cu societatea civild. Acesta include dezvoltarea si punerea in aplicare a
acordurilor si a proceselor institutionale legate de asigurarea calitdtii, de evaluare si de acordarea
calificarilor. Un sistem national al calificarilor poate fi format din mai multe subsisteme si poate
include un cadru national al calificarilor.

»Validarea invatarii non-formale si informale” Inseamnd procesul de confirmare de catre o
autoritate competentd a faptului cd o persoana a dobandit, in contexte de Invatare non-formala si
informald, rezultate ale invatarii mésurate prin raportarea la un standard relevant, proces care
constd in urmatoarele patru etape distincte: identificarea, prin dialog, a experientelor specifice ale
unei persoane, documentarea pentru a face vizibile experientele persoanei, o evaluare formala a
acestor experiente si o certificare a rezultatelor evaluarii, care poate conduce la o calificare
partiala sau complete.

»Competentele-cheie” sunt acele competente de care au nevoie toti cetdtenii pentru implinirea si
dezvoltarea personald, ocuparea unui loc de munca, incluziune sociald, un stil de viatd durabil, o
viatd de succes in cadrul unor societdti pasnice, o gestionare a vietii care tine seama de aspecte
legate de sdnatate si cetdtenie activd. Acestea sunt dezvoltate In perspectiva invatarii pe tot
parcursul vietii, Incepand din copilaria mica si pe tot parcursul vietii adulte, prin intermediul
invatarii formale, non-formale si informale, in toate contextele, inclusiv familie, scoald, locul de
muncd, vecinatate si alte comunitati.

»Certificat”: certificatele obtinute ca urmare a unui proces de evaluare indiferent daca sunt
certificate de absolvire/calificare cu recunoastere nationala (in conformitate cu O.G. 129/2000
privind formarea profesionala a adultilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)
sau certificate de absolvire/participare cu recunoastere la nivelul operatorului economic.
»Supliment la certificatul profesional”: un document anexat unui certificat de educatie si de
formare profesionald sau unui certificat profesional eliberat de catre autoritatile sau organismele
competente, astfel incat persoanelor terte — in special celor din alte tari — sd le fie mai usor sa
inteleagd rezultatele invatdrii dobandite de titularul calificarii, precum si natura, nivelul,
contextul, continutul si statutul educatiei si formarii absolvite si ale aptitudinilor dobandite.
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»Supliment la diploma”: un document anexat unei diplome de invatamant superior eliberat de
catre autoritatile sau organismele competente, astfel incat persoanelor terte — in special celor din
alte tari — sd le fie mai usor sa inteleaga rezultatele invatarii dobandite de titularul calificarii,
precum si natura, nivelul, contextul, continutul si statutul educatiei si formarii absolvite si ale
aptitudinilor dobandite;

»Educatia adultilor” Tnseamna orice formd de invatamant nonprofesional pentru adulti, dupa
etapa de educatie initiala, indiferent dacd aceasta are un caracter formal, non-formal sau
informal.

Hinvitare pe tot parcursul vietii” inseamni invitare in toate formele sale, fie formala, non-
formala sau informala, in orice etapa a vietii si avand ca rezultat o imbunatatire sau o actualizare
a cunostintelor, a aptitudinilor, a competentelor si a atitudinilor sau participarea in societate
dintr-o perspectiva personald, civicd, culturald, sociala sau legata de ocuparea fortei de munca,
inclusiv asigurarea unor servicii de consiliere si orientare; aceasta include educatia si ingrijirea
timpurie, invatamantul general, educatia si formarea profesionald, Invatdmantul superior,
educatia adultilor, activitatile pentru tineret si alte tipuri de invatare din afara contextelor formale
de educatie si formare si promoveaza, de reguld, cooperarea transsectoriald si parcursurile de
invatare flexibile;

»Parteneriat” Inseamnd un acord intre un grup de institutii sau de organizatii In vederea
desfasurarii de activitati si de proiecte comune.

»Evaluare” inseamna procesul sau metoda utilizatd pentru a evalua, a masura si, in cele din
urma, a descrie rezultatele invatarii dobandite de persoane in contexte formale, non-formale sau
informale. Evaluarea este efectuatd de furnizor sau de alti furnizori de evaluare recunoscuti.
,Parti interesate in educatie” desemneaza: cadrele didactice din scoald, personalul universitar
din Invatdmantul superior, elevii scolari, studentii din Invdtdmantul superior,
parintii/tutorii/ingrijitorii elevilor scolari, parintii/tutorii/ingrijitorii studentilor din Tnvatdmantul
superior, angajatorii si managerii din cadrul sistemului de invatamant., oficialii publici relevanti
si liderii politici si reprezentantii societatii civile mai largi(ample).

AM / AM PEO - Autoritatea de Management / Autoritatea de Management pentru Programul
Educatie si Ocupare (PEO)

BS - Buget de stat

CE - Comisia Europeana

FEDR - Fondul European de Dezvoltare Regionala

FSE+ - Fondul Social European Plus
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MIPE - Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene

MySMIS2021/SMIS2021+ (SMIS) - Sistem de schimb electronic de date care permite schimbul
de informatii intre solicitanti, potentiali solicitanti, beneficiari si autoritatile responsabile de
programe si care acopera intregul ciclu de viata al unui proiect finantat.

OI - Organism Intermediar

OS - Obiectiv Specific

P - Prioritate

PEO - Programul Educatie si Ocupare

FPC - Formare profesionald continud

ANC - Autoritatea Nationala pentru Calificéri

MMIJS — Ministerul Muncii si Justitiei Sociale

AJPIS - Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociala

Documente de referinta/legislatie

Ordonanta Guvernului nr. 129 din 31 august 2000 privind formarea profesionala a adultilor,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrarea Guvernului nr.522/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor — MO
nr.346/2003;

Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al ministrului educatiei si
cercetarii nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de
formare profesionald a adultilor — MO nr.774/2003;

ORDIN Nr 501 pe 5253 din 2003 pentru aprobarea Metodologiei certificarii formarii
profesionale a adultilor — MO nr.774/2003;

ORDIN Nr 4543 pe 468 din 2004 pentru aprobarea Procedurii de evaluare si certificare a
competentelor profesionale obtinute pe alte cdi decat cele formale — MO nr.903/2004;

ORDIN Nr 59 pe 3175 din 2004 privind aprobarea organizdrii de programe de formare
profesionald pentru dobandirea de competente in ocupatiile pentru care nu existd standarde
ocupationale- MO nr.128/2004

Hotérarea nr. 918 din 20 noiembrie 2013 privind aprobarea Cadrului national al calificarilor
Ordin nr. 3973 din 28 iulie 2014 privind echivalarea nivelurilor de calificare obtinute prin
sistemul national de invatamant si formarea profesionala a adultilor, anterior momentului intrarii
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in vigoare a Cadrului national al calificérilor, cu nivelurile de calificare stabilite prin Cadrul
national al calificarilor

Ordinul ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice nr. 134/2016
privind aprobarea Procedurii de atestare a pregdtirii §i experientei profesionale in scopul
recunoagterii experientei profesionale dobandite pe teritoriul Romaniei de persoanele care doresc
sd exercite pe teritoriul unui alt stat membru al UE, SEE sau Confederatiei Elvetiene activitatile
cuprinse in anexa IV la Directiva 2005/36/CE a Parlamentului European si a Consiliului privind
recunoagsterea calificarilor profesionale.

Ordin nr. 695 din 04 aprilie 2016 privind aprobarea Procedurii de acordare a accesului, pe baza
recunoasterii automate a experientei profesionale, pentru persoanele care doresc sd exercite in
Romania activitdtile cuprinse In anexa IV la Directiva 2005/36/CE a Parlamentului European si a
Consiliului din 7 septembrie 2005 privind recunoasterea calificarilor profesionale — MO nr.301
din 20 aprilie 2016

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 73/2017 -pentru completarea Legii nr. 202/2006 privind
organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca, precum si
pentru modificarea art. 24 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala
a adultilor

ORDIN Nr. 1151/4115/2018 din 9 martie 2018 privind Lista specializarilor si a perfectionarilor
pentru care furnizorii de formare profesionald a adultilor au dreptul sd organizeze programe de
formare profesionald finalizate cu certificate de absolvire cu recunoastere nationald pentru
absolventii de studii universitare, cu actualizarile ulterioare

ORDIN nr. 2.097/6.389/2022 pentru completarea Listei specializarilor si a perfectionarilor
pentru care furnizorii de formare profesionala a adultilor au dreptul sd organizeze programe de
formare profesionald finalizate cu certificate de absolvire cu recunoastere nationald pentru
absolventii de studii universitare, prevazutd in anexa la Ordinul ministrului muncii si justitiei
sociale si al ministrului educatiei nationale nr. 1.151/4.115/2018

ORDIN nr. 6.374 din 7 decembrie 2022 privind aprobarea Metodologiei pentru atestarea formarii
profesionale dobandite la furnizori de formare profesionald autorizati/acreditati din statele
membre ale Uniunii Europene, Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiana

ORDIN nr. 3.861/360/2021 pentru completarea anexei la Ordinul ministrului educatiei nationale
si al ministrului muncii si justitiei sociale nr. 5.039/2.126/2018 privind aprobarea corespondentei
dintre nivelurile Cadrului national al calificarilor, actele de studii/calificare ce se elibereaza, tipul
de programe de educatie si formare profesionalda din Romania prin care pot fi dobandite
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nivelurile de calificare, nivelurile de referinta ale Cadrului european al calificarilor, precum si
conditiile de acces corespunzatoare fiecarui nivel de calificare

Instructiunile MMJS nr. 23 din 10.09.2023, nr. 20 din 18.05.2023, nr. 19 din 08.02.2023, nr. 18
din 12.01.2023, nr. 16 din 05.10.2020, nr. 15 din 23.07.2020, nr. 14 din 08.07.2020, nr. 13 din
18.05.2020, nr. 12 din 02.04.2020, nr. 11 din 12.02.2020, nr.10 din 21.06.2018, nr 9 din
18.06.2018, nr. 8 din 15.06.2018, nr. 7 din 14.06.2018, nr. 5 din 25.01.2018, nr. 4 din 25.01.2018
sinr. 3 din 23.10.2017

Ordin 1149 din 16.07.2020 privind autorizarea furnizorilor de formare profesionala sa desfasoare
programe de formare profesionald a adultilor in sistem on-line

Ordin 1005 din 28.05.2020 privind autorizarea furnizorilor de formare profesionala sa desfasoare
programe de formare profesionald a adultilor in sistem on-line

Deciziile ANC nr. 482 din 04.09.2023, nr. 461 din 01.09.2023

Decizia nr. 258/21.06.2023 privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr. 1,
care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.09.2023.
Decizia nr. 257/21.06.2023 privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr.
2, care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.01.2024
ORDIN Nr. 6250/2156/2022 din 15 noiembrie 2022 pentru aprobarea Metodologiei de elaborare,
validare, aprobare si gestionare a standardelor ocupationale

Ordin nr. 1916 din 29.08.2023 pentru modificarea si completarea Anexei 1 a Ordinului nr.
6250/2156/2022 din 15 noiembrie 2022 pentru aprobarea Metodologiei de elaborare, validare,
aprobare gestionare a standardelor ocupationale si a modelului de standard ocupational

Legea nr.53 din 2003 privind Codul muncii la art. 192 — 200

REGULAMENTUL (UE) 2021/1060 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 24 iunie 2021 de stabilire a dispozitiilor comune privind Fondul european de
dezvoltare regionala, Fondul social european Plus, Fondul de coeziune, Fondul pentru o tranzitie
justd si Fondul european pentru afaceri maritime, pescuit si acvacultura si de stabilire a normelor
financiare aplicabile acestor fonduri, precum si Fondului pentru azil, migratie si integrare,
Fondului pentru securitate internd si Instrumentului de sprijin financiar pentru managementul
frontierelor si politica de vize

REGULAMENTUL (UE) 2021/1057 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 24 iunie 2021 de instituire a Fondului social european Plus (FSE+) si de
abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1296/2013
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= ORDONANTA DE URGENTA A GUVERNULUI nr. 133 din 17 decembrie 2021 privind
gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate
Romaniei din Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social
european Plus, Fondul pentru o tranzitie justa

= Hotédrarea Guvernului nr. 829 din 27 iunie 2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 133/2021 privind gestionarea financiara a
fondurilor europene pentru perioada de programare 2021-2027 alocate Romaniei din Fondul
european de dezvoltare regionald, Fondul de coeziune, Fondul social european Plus, Fondul
pentru o tranzitie justd, cu modificérile si completarile ulterioare,

» Hotdrarea Guvernului nr. 873/2022 pentru stabilirea cadrului legal privind eligibilitatea
cheltuielilor efectuate de beneficiari in cadrul operatiunilor finantate in perioada de programare
2021-2027 prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european Plus, Fondul
de coeziune si Fondul pentru o tranzitie justa

* Ordonanta de Urgentd nr. 23 din 12 aprilie 2023 privind instituirea unor masuri de simplificare si
digitalizare pentru gestionarea fondurilor europene aferente Politicii de coeziune 2021-2027

= Strategia nationala pentru ocuparea fortei de munca 2021-2027,

= Strategia nationala pentru locuri de munca verzi 2018-2025;

= Strategia nationala pentru egalitatea de gen 2021-2027;

* Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

=  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 nationala prin Legea nr.
190/2018, precum si prevederile Directivei 2002/58/CE privind prelucrarea datelor personale si
protejarea confidentialitatii in sectorul comunicatiilor publice (Directiva asupra confidentialitatii
si comunicatiilor electronice), transpusa 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.

* Ghidul solicitantului, conditii specifice pentru apelul de proiecte

Principii

Activitdtile de formare profesionald ale proiectului vizate de prezenta Metodologie se vor baza pe:
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= respectarea Cartei drepturilor fundamentale a Uniunii Europene si a Conventiei
Organizatiei Natiunilor Unite, inclusiv privind drepturile persoanelor cu handicap, de care se
leaga si principiile orizontale referitoare la egalitatea de sanse, nediscriminare si accesibilitate.

= Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati si integrarea perspectivei de gen.

* Nediscriminarea si prevenirea oricirei forme de discriminare pe criterii de rasa,
nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boald cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie defavorizata,
precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitarii, In conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, iIn domeniul politic, economic, social si
cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

= Accesibilitatea pentru persoanele cu dizabilitati.

= Dezvoltarea durabila, inclusiv obiectivele de dezvoltare durabila ale ONU, de Acordul de la
Paris si de principiul de ,,a nu prejudicia In mod semnificativ®, cu respectarea acquis-ului UE in
domeniul protectiei mediului.

= Legalitate — derularea activitatii de formare profesionald se face cu resepctarea Legisletiei n
domeniu, actualizatd cu modificarile ulterioare

= Profesionalism

= QOperativitate

= Confidentialitatea — se asigurd respectarea Regulamentului general privind protectia datelor
personale si protejarea confidentialitatii.

Cerinte generale privind organizarea programelor de formare
profesionala

Partenerii proiectului furnizeazd atit programe de formare profesionald cu recunoastere nationald
organizate in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, cat si cursuri de formare profesionald neautorizate (non-formale), reglementate
sau nereglementate.

Avand in vedere ca principala conditie de eligibilitate pentru participantii la programele de formare in
cadrul proiectului este sa fie angajati, partenerii se vor asigura ca participarea la formarea profesionala
poate avea loc doar la initiativa salariatului, din proprie vointa.
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Partenerii proiectului nu au atributii in verificarea respectarii art. 195 si 196 din Codul muncii, care
prevad ca modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionala, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea
profesionala, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la contractele
individuale de munca. Angajatorii care au mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual si aplica planuri
de formare profesionala, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

Programele de formare profesionald: se desfasoara prin parcurgerea unor cursuri si cuprind atat
pregatirea teoreticd, cat si practicd. Acestea se pot desfasura fie in sali de curs, la locul de munca
(practica), fie la distanta — on-line (fara prezenta fizica).
Programele de formare profesionald cu recunoastere nationald se organizeazd in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, pentru
ocupatii, meserii, specializari si profesii, denumite pe scurt ocupatii, cuprinse in Clasificarea ocupatiilor
din Romania - C.O.R., in conformitate cu standardele ocupationale, respectiv standardele de pregatire
profesionald, recunoscute la nivel national.
Pentru a asigura dobandirea de competente profesionale pentru ocupatii pentru care nu sunt elaborate
standarde ocupationale, respectiv standardele de pregatire profesionald, recunoscute la nivel national,
partenerii organizeazd programe de pregdtire profesionald neautorizate, non-formale, recunoscute la
nivelul angajatorului.
Persoanele fizice, eligibile in conformitate cu Metodologia de identificare si selectare a grupului tinta a
proiectului, se pot inscrie la un program de formare profesionald organizat de Lider sau Partener daca
indeplinesc urmatoarele conditii ale formarii profesionale a adultilor:

a) sa fie in varstd de cel putin 18 ani si sa aibd capacitate de exercitiu deplind;

b) sd aiba studii corespunzitoare conditiei de acces la cursul pe care il solicita, dovedite cu

adeverintd/diploma de absolvire (dupa caz), cu traducere legalizatd in limba romana, daca este

cazul.
Fiecare persoana fizica eligibild care doreste sa participe la un program de formare profesionald
organizat in cadrul proiectului trebuie sa furnizeze la Inscriere cel putin urmatoarele informatii si/sau
documente:

a) numele si prenumele, data si locul nasterii;

b) adresa, numarul de telefon, adresa de e-mail;

¢) actul de identitate, In copie;
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d) copie certificat de nastere

e) copie certificat de casatorie- daca e cazul

f) copie fisa de aptitudini, sau adeverinta medicala

g) acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

h) o copie a adeverintei/ diplomei de studii, in conformitate cu conditiile de acces la cursul vizat.

1) dupa caz, alte documente necesare in functie de tipul de curs la care alege sa se inscrie
Salile unde se desfasoard programele de formare profesionald sunt dotate tehnic corespunzaitor, in
functie de specificul programului de formare. Viitorii cursanti vor fi informati asupra obligatiilor pe care
le vor avea in calitatea lor de cursanti.

In organizarea si desfasurarea programelor de formare profesionala, autorizate si neautorizate, partenerii
urmaresc sd parcurga urmatoarele etape:

1. Obiective clare de invitare: sunt definite clar obiectivele de Invatare ale sesiunii. Se stabilesc
competentele sau cunostinte care se doresc a fi transferate participantilor

2. Public tinta: este identificat publicul tintd pentru fiecare sesiune de formare, conform
Metodologiei de identificare si selectare a grupului tintd a proiectului. Cunoasterea nivelului de
experientd si a necesitatilor acestora ajutd in adaptarea continutului si a metodelor de predare.

3. Planificare si structurare: se stabileste un program detaliat care sa includd subiectele sau
modulele care vor fi acoperite In sesiune. Partenerii se asigura ca fiecare sesiune este bine
structurata si organizata.

4. Resurse si materiale: partenerii asigurd disponibilitatea resurselor necesare, de la spatii adecvate
pentru pregdtirea teoreticad si practicd, pand la materialele de curs, prezentdrile, manualele,
echipamentele audiovizuale etc., conform programei de pregatire

5. Selectarea formatorilor: se aleg formatori sau instructori calificati care au cunostinte si
experientd in domeniul de formare si sunt disponibili in programul stabilit. Formatorii sunt
capabili sd predea eficient continutul si sd interactioneze cu participantii.

6. Metode de predare: sunt alese metodele de predare adecvate obiectivelor de invatare si
publicului tintd. Acestea pot include prezentdri, exercitii practice, studii de caz, discutii de grup,
simulari etc.

7. Evaluare: sunt planificate modalitati de evaluare a progresului participantilor. Acest lucru poate
include teste, exercitii practice, evaluari ale cunostintelor sau alte instrumente de masurare a
invatarii.

8. Feedback si imbunétatiri: este colectat feedback de la participanti cu privire la sesiunea de
formare si sunt folosite aceste informatii pentru a face imbunatatiri pentru sesiunile viitoare.
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9. Respectarea reglementarilor legale: partenerii se asigura cd fiecare sesiune de formare respecta
reglementarile si standardele legale, inclusiv cele legate de protectia datelor, drepturile omului si
sanatatea si securitatea la locul de munca.

10. Evaluare post-formare: dupa incheierea fiecdrei sesiuni, este evaluat in ce masurd obiectivele
de invatare au fost atinse si In ce masurd participantii au obtinut beneficii din sesiunea de
formare.

Durata programelor de formare

Durata programelor de formare autorizate
o este reglementata prin Ordinul comun Nr. 2228/2022 Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si
3025/2023 din 15 decembrie 2022 Ministerul Educatiei pentru modificarea si completarea
Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor, aprobata prin
Ordinul ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al ministrului educatiei, cercetarii si
tineretului nr. 353/5.202/2003, astfel:

o Pentru cursurile finalizate cu eliberarea certificatului de calificare profesionala
(1) Durata minimd a programului de formare profesionald, exprimatd in ore de pregatire, pentru
pregdtirea teoretica si practicd pentru care se elibereaza certificat de calificare profesionald, pe niveluri
de calificare, este de:
a) 180 de ore pentru nivelul 1 de calificare, din care 60 de ore instruire teoretica si 120 de ore
instruire practica;
b) 360 de ore pentru nivelul 2 de calificare, din care 120 de ore instruire teoretica si 240 de ore
instruire practica;
¢) 720 de ore pentru nivelul 3 de calificare, din care 240 de ore instruire teoretica si 480 de ore
instruire practica;
d) 1.080 de ore pentru nivelul 4 de calificare, din care 360 de ore instruire teoreticd si 720 de ore
instruire practica.
(2) Timpul alocat programului de formare profesionala se coreleaza cu scopul, obiectivele, continuturile
si strategiile de realizare.
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(3) In situatia in care in urma evaludrii initiale sau in baza certificarilor in conditiile legislatiei in vigoare
se constatd ca participantii la programul de formare profesionald detin anumite competente, durata
pregatirii se va reduce corespunzator, fara a depasi insa 50%.

(4) Evaluarea initiala, prevazuta la alin. (3), se realizeaza numai pentru programele de calificare.

(5) Prevederile alin. (3) nu se aplica programelor de calificare profesionald de nivel 1 si nici programelor
de initiere intr-o calificare.

(6) Activitatilor aplicative li se aloca cel putin doua treimi din durata totald a programului de formare.

o Pentru cursurile finalizate cu eliberarea certificatului de absolvire
Durata programului de formare profesionald, exprimatd in ore de pregdtire, pentru pregatirea
teoretica si practica, pentru care se elibereaza certificat de absolvire, este cuprinsa intre:
a) 30 - 75 ore, pentru programe de tip perfectionare;
b) 180 - 300 ore, pentru programe de tip specializare.
¢) 40 ore — pentru cursuri de competente cheie

In cadrul proiectului DigiSkills, ID SMIS2021 -327383 durata programelor de formare autorizate este
dupa cum urmeaza:

Nr. | Furnizor Denumire program Tip curs Durata | Durata | Durata
crt. | formare autorizat program | instruire | instruire
formare | teoretica | practica
(nr.ore) | (nr.ore) | (nr.ore)
1. | Lider parteneriat- Operator introducere, Perfectionare | 72 24 48
CCI Gorj validare si prelucrare date —
PERFECTIONARE
2. | Lider parteneriat- Competente digitale de Competente | 40 14 26
CCI Gorj utilizare a tehnologiei cheie
informatiei ca instrument de
invatare si cunoastere!
(competente digitale cheie)

U Liderul va furniza programul, denumit conform autorizatiei pe care o detine, pana la expirarea duratei de valabilitate a
autorizatiei de formare (,,Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatare si
cunoastere « ). Daca va fi nevoie , in conditiile modificarii Legiii educatiei nationale 1/2011, atualizata, Liderul va modifica
denumirea programului de formare, in consecinta.
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Partener — CCIA MH | Operator introducere,
validare si prelucrare date —

PERFECTIONARE

Perfectionare

72

24

48

Partener — CCIA MH | Competenta digitala, inclusiv
siguranta pe internet si
securitate cibernetica?
(competente digitale cheie)

Competente
cheie

40

14

26

2 Noua denumire a programului de competente cheie digitale (,, Competenta digitala, inclusiv siguranta pe internet si
securitate cibernetica »), conform Legii educatiei nationale 1/2011, modificata prin Legea 198/2023. Partenerul 1 va furniza

programul de competente digitale cheie cu aceasta denumire ).

F’.
L

PLAS S
Tl

S
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Durata programelor de formare neautorizate (non-formale)

se stabileste de catre partenerul care furnizeaza programul de formare in conformitate cu durata

de pregdtire pentru realizarea obiectivelor propuse prin programa de pregatire a cursului non-

formal.

In cadrul proiectului, durata programelor de formare NON-FORMALRE este, dupi cum urmeazi:

Nr. | Furnizor Denumire program non- Tip curs Durata | Durata | Durata
crt. | formare formal program | instruire | instruire
formare | teoretica | practica
(nr.ore) | (nr.ore) | (nr.ore)
1. | Lider parteneriat- Introducere si prelucrare date | Non-formal 70 24 46
CCI Gorj (neautorizat)
2. | Partener — CCIA MH | Introducere si prelucrare date | Non-formal 70 24 46
(neautorizat)
3. | Partener — CCIA MH | Marketing digital Non-formal 40 14 26
(neautorizat
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Derularea programelor de formare profesionala autorizate

1. Informarea preliminara a potentialilor participanti la programele de formare
profesionala

In procesul de informare preliminara, potentialii participanti sunt informati cu privire la:
- tematica cursurilor/programelor de formare profesionald;
- competentele/calificarea dobandite in urma finalizarii cursului;
- durata acestora;
- perioada programata de desfasurare;
- locul de desfasurare a instruirii teoretice si practice, dupa caz;
- principalele clauze contractuale (informatii privind contractul de formare);
- cuantumul subventiei si a conditiilor pentru primirea acesteia, daca este cazul;
- modul de derulare a cursului si a procedurii de evaluare;
- finantatorii proiectului

2. Procedura de inscriere la programul de formare ales
Furnizarea programelor de formare se realizeaza 1n baza solicitdrii de Inscriere la curs din initiativa
proprie a beneficiarilor formarii, finalizatd prin completarea cererii de inscriere (Anexa 1) si prin
semnarea unui contract de formare profesionala incheiat intre persoana fizica, beneficar al formarii si
furnizorul de formare profesionald cu aceasta activitate din proiect (Anexa 2), unde vor fi mentionate
obligatiile partilor si conditiile de desfasurare ale programului de formare.
Dosarul participantului la curs va contine urmatoarele documente:

1. Copie CI;

2. Copie Certificat nastere;

3. Copie certificat casatorie (pentru persoanele care si-au schimbat numele ca urmare a casatoriei);

4. Copie diplome/certificate de absolvire de studii/adeverinte in conformitate cu conditiile de acces
la cursul vizat;
Cerere de inscriere la curs;
6. Contract de participare la programul de formare profesionala;

e
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7. numai dacd este cazul, alte documente necesare conform reglementarilor care se aplica
programului de formare solicitat (ex: fisa medicina muncii/adeverintd medicala, etc.)
Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala verifica:
- continutul dosarului fiecarui participant;
- nivelul de studii necesar pentru Indeplinirea conditiei de acces la programul de formare solicitat;
- existenta acordului fiecarui participant privind prelucrarea datelor cu caracter personal, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date.
In cazul organizirii de programe de formare la distanta, in sistem online, fira prezenta fizici, in functie
de tipul de autorizare a cursurilor, se va asigura suportul tehnic persoanelor fizice care doresc inscrierea
la aceste programe.

3. Notificarea privind deschiderea cursului

Conform procedurii de autorizare si legislatiei in vigoare, la inceputul fiecarui curs partenerul
responsabil cu activitatea de formare va notifica comisia de autorizare (AJPIS) in raza careia isi va
desfasura activitatea, inainte de data estimata a inceperii activitatii, conform formularului din Anexa 3 si
Anexa 3’ . Aceastd comunicare de deschidere a cursului va cuprinde:

— denumirea, tipul si perioada exacta a derularii cursului,

numarul de cursanti, daca este cazul,

locul de de desfasurare a instruirii teoretice si practice, dupa caz,
— seria si numadrul autorizatiei pentru programul de formare
Dupa acest demers, partenerul responsabil - furnizorul de formare profesionald poate incepe programul

de formare profesionald, dupa ce a primit acordul pentru deschiderea cursului, in conditiile prevazute in
OUG 129/2000.

4. Etape de pregatire anterioare derularii efective a programului de formare
Inainte de inceperea propriu-zisi a cursului, se vor parcurge urmitoarele etape, nu neaparat in aceasta
ordine (unele etape se pot desfasura concomitent):

- Verificarea valabilitatii autorizatiei de formare; in cazul in care se constatd cd pentru
programul de formare autorizat a expirat perioada de valabilitate a autorizatiei sau aceasta nu
existd, se fac toate demersurile necesare pentru reinnoire sau se intocmeste o noua documentie
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necesara autorizarii si se depune la Comisia de autorizare (AJPIS) in timp util astfel incat
programul de formare sa poata fi furnizat in perioada de implementare a proiectului;

Planificarea perioadelor de desfasurare a programelor de formare corelatd cu numarul de
solicitdri si disponibilitatea resurselor necesare;

Identificarea formatorilor: pentru organizarea sesiunilor de formare profesionala se urmareste
selectarea de formatori / tutori locali, care indeplinesc conditiile minime din dosarul de
autorizare si care sunt disponibili pentru perioada planificata;

Suportul de curs se elaboreaza de catre formator. La pregatirea suportului de curs sunt avute in
vedere: cerintele legale si reglementarile aplicabile tematicii programului de formare; textul
trebuie sa fie lizibil, exprimare clara si coerenta, se vor evita intelesurile echivoce; se adapteaza
continutul la nivelul minim de acces al beneficiarilor in programul de formare;

Identificarea si asigurarea resurselor materiale necesare: spatii adecvate instruirii teoretice si
practice, dotate cu echipamentele, masinile, utilajele, sculele, dispozitivele prevazute in
programa cursului. De asemenea, sunt asigurate si echipamente/dispozitive de prezentare a
continuturilor de bazad pe secvente de pregatire care pot fi de tipul tabla, flipchart, calculatoare,
videoproiectoare, etc. si/sau materiale demonstrative de tipul planse, software specializat,
echipamente, instrumente, etc., utilizate in procesul de instruire practica.

Se asigura ca toate materialele necesare sd fie Tn numar suficient pentru toti participantii, au
calitatea necesard pentru desfasurarea procesului de formare si sunt in stare optima de utilizare.

Dimensiunile, dotarile si organizarea spatiilor de pregatire, raportate la numarul de participanti,
trebuie sa fie autorizate/avizate conform reglementarilor legale si sa respecte normele specifice

de protectia muncii.

Completarea Registrului Matricol general (Anexa 5) cu persoanele inscrise pentru fiecare
program de formare organizat de furnizorul de formare profesionald, indiferent de tipul
programului

5. Completarea Catalogului participantilor (Anexa 6) pentru fiecare program de formare.
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S. Desfasurarea efectiva a programului de formare

Desfasurarea programului de formare se realizeaza in perioada de curs declarata la AJPIS cu ocazia
notificarii deschiderii cursului si in conformitate cu graficul de desfasurare a cursului. Cursantii sunt
instruiti cu privire la respectarea regulilor privind sanatatea si securitatea muncii si primesc suportul de
curs si alte materiale necesare formarii, dupa caz.

Pentru cursurile de calificare contractele de formare profesionala incheiate cu beneficiarii formarii se
prezinta pentru Inregistrare la secretariatele tehnice ale comisiei de autorizare (AJPIS).

Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala elaboreaza condica cu
subiectele zilnice ale disciplinelor de curs pe care o transmit formatorilor pentru a urmari planul de lectie
in concordanta cu programa de pregatire.

Formatorii sustin sesiunile de formare profesionala continua pentru beneficiari, conform calendarului
stabilit atat pentru pregatirea teoretica cat si pentru cea practica. Tematica programului este parcursa de
catre formatori in conformitate cu programa de pregatire a cursului. Identifica si aleg metode de instruire
in raport cu particularitatile grupei de cursanti. Formatorii vor parcurge tematica utilizand metodele de
formare optime pentru participanti in vederea indeplinirii obiectivelor programului, a dobandirii
competentelor profesionale de catre fiecare participant.

Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala asigura comunicarea si mentin
permanent legatura cu participantii la curs si cu formatorii si monitorizeazd derularea sesiunilor de
formare.

Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala multiplica materialele
didactice elaborate de formator si le distribuie participantilor, impreuna cu alte materiale necesare
derularii activitatii de formare profesionala.

La finalul fiecarui program de formare, participantii sunt rugati sa completeze un formular de feedback
in care isi pot exprima parerea referitoare la: continutul cursului, resursele materiale alocate, organizarea
cursului, activitatea formatorilor etc., si de asemenea completeazd o cerere de Inscriere la examenul
final.

6. Evaluarea participantilor la programele de formare profesionala autorizate

Conform Ordinului nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de

formare profesionala a adultilor, pot fi trei tipuri de evaluari:

a. [Evaluarea initiala (daca este cazul — numai in cazul programelor de calificare) se realizeaza pe
baza metodelor suplimentare de evaluare si va conduce la individualizarea programului de formare
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profesionald si are ca scop adaptarea programului de formare la nevoile cursantului. Se realizeaza
fie printr-un document de autoevaluare care va cuprinde informatii corecte, verificabile prin
documente/inregistrari specifice parcursului profesional (experienta Tn munca, pregatirea anterioara
etc.), fie prin teste de aptitudini, de cunostinte, test scris, test oral, proiecte.

b. Evaluare pe parcurs, separat pentru pregitirea teoretica §i practicd, respectiv pe
module/discipline/secvente de invatare. Formatorii vor proceda la evaluari intermediare, pe tot
parcursul formarii, pentru a verifica insusirea notiunilor tematicii cursului de catre fiecare participant
si dobandirea competentelor necesare. Formatorii realizeaza evaluarea pe parcurs a participantilor,
acordand feed back la chestionare orald, studiu de caz, aplicatia practica, concluzionand cu privire la
fiecare participant, realizand aceasta evaluare a participarii sale raportat la scopul Intalnirii si noteaza
in catalogul participantilor rezultatele evaluarilor pe parcurs, pentru fiecare modul de curs.
Finalizarea programului de formare are loc o data cu finalizarea tematicii programei de pregatire,
finalizarea notdrii fiecdrui participant in urma evaludrilor pe parcurs si Incheierea mediilor in
catalogul participantilor. Pentru fiecare disciplina se acorda minim doua note (de la 1 la 10) fiecarui
participant, conditia de participare la examenul la de absolvire (evaluarea finala) fiind obtinerea
mediei de minim 5 (cinci) la fiecare disciplina.

c. Evaluarea finala, separat pentru pregatirea teoretica si practica, daca este cazul, se realizeaza prin
unul sau mai multe din urmatoarele instrumente de evaluare: teste de aptitudini, de cunostinte, test
scris, test oral, proiecte.

Certificarea competentelor profesionale dobandite in cadrul programelor de formare profesionala se va

realiza conform metodologiei de certificare a formarii profesionale a adultilor Aprobatd prin ORDINUL

nr. 5.253/501/2003.

Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare profesionald sub coordonarea comisiei de

autorizare judetene, denumitd comisie de autorizare.

La Inceperea fiecdrui program de formare profesionald, furnizorul de formare profesionald a comunicat

comisiei de autorizare tipul programului si data estimatd a examenului de absolvire, in vederea selectarii

specialistilor care vor face parte din comisia de examinare.

Cu minimum 15 zile calendaristice inainte de data examenului de absolvire, furnizorul de formare

profesionald comunicd numele membrului comisiei de examinare care il reprezintd, data examinarii

finale si locul desfasurarii probelor teoretice si practice (Anexa 4 Notificare examen).

Inainte de data inceperii examenului de absolvire, comisia de autorizare decide componenta comisiei de

examinare, desemneaza presedintele acesteia din randul specialistilor din afard furnizorului de formare

profesionala si stabileste sarcinile membrilor comisiei de examinare. Decizia scrisa privind componenta
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comisiei de examinare este comunicatd furnizorului de formare profesionald cu cel putin 48 de ore
inaintea inceperii examenului de absolvire.
Furnizorul de formare profesionald numeste o persoand care nu face parte din comisia de examinare,
care sd asigure lucrdrile de secretariat ale examenului de absolvire.
Comisia de examinare organizeaza si efectueaza examinarea si notarea participantilor la examenul de
absolvire, verifica conditiile tehnice de desfasurare a examenului de absolvire, aproba graficul de
desfasurare a examenului de absolvire si 1l afiseaza cu cel putin 24 de ore Tnainte de inceperea acestuia;
stabileste modalitatea de desfasurare a examenului; selecteaza subiectele pentru probele examenului de
absolvire, pe baza variantelor de subiecte propuse de furnizorul de formare, pe care le verificd sa
acopere continutul integral al programului de formare profesionald; stabileste durata probei practice in
functie de specificul acesteia, fard Tnsa s depaseasca 3 ore; intocmeste procesul-verbal cu privire la
modul de organizare si desfasurare a examenului de absolvire, pe care il nainteazd comisiei de
autorizare.
Furnizorul de formare profesionald: pune la dispozitie comisiei de examinare lista persoanelor inscrise la
examenul de absolvire, in ordine alfabetica, si documentele care atestd parcurgerea programului de cétre
acestea, inclusiv pentru cei care au absolvit cursul in alte serii sau la alti furnizori de formare autorizati
ori au dobandit certificate de competente care atestd ca detin toate competentele prevazute in standardul
de pregatire profesionald sau standardul ocupational; pregiteste si pune la dispozitie comisiei de
examinare minimum 5 variante de subiecte pentru fiecare dintre probele examenului de absolvire,
acoperind integral continutul programului; pregateste si pune la dispozitie comisiei de examinare
documentatia tehnica, salile, aparatele, instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare
desfasurarii probelor de examen, in conditii corespunzatoare; incheie protocol de colaborare cu agentii
economici, dacd proba practica se desfdsoara in spatii apartindnd acestora; asigura respectarea normelor
de igiena si securitatea muncii pe perioada desfasurarii probei practice.
Examenul de absolvire pentru programele de calificare si recalificare consta intr-o proba teoretica si o
proba practica. Modalitatea de sustinere a probei teoretice si a celei practice se stabileste prin programul
de formare profesionala si este:

a) la proba practica:

- lucrare practica; lucrarea practica pentru programele de calificare/recalificare consta in executarea

unei lucrdri de specialitate, urmatd de prezentarea si argumentarea operatiilor efectuate. Comisia de

examinare stabileste pentru fiecare participant, dintre temele anuntate, lucrarea de specialitate pe

care acesta urmeaza sa o realizeze individual. Lucrarea se realizeaza in fata comisiei de examinare si

se desfasoara in conditii cat mai apropiate de conditiile reale de munca. Prezentarea si argumentarea
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lucrarii practice nu pot depdsi 20 de minute. Nota minima de promovare a probei practice este 6
(sase). Nota de la proba practica nu poate fi contestata.

sau

- proiect care se executa pe parcursul programului de formare profesionala sub indrumarea
formatorului si care va fi prezentat la examen / bilete de examen cu 2 intrebari care prezinta situatii
reale de lucru

b) la proba teoretica: lucrare scrisa si/sau examinare orala.
sau
- 5 variante de teste grila care cuprind cunostinte din toata materia studiata de-a lungul cursului de
formare profesionala

Lucrarea scrisd dureazd maximum doua ore si are la baza tematica parcursa in cadrul programei de
pregatire. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe intrebari tip grila.
Comisia de examinare asigura confidentialitatea subiectului pana la comunicarea sa participantilor la
examenul de absolvire. La comunicarea subiectului se precizeaza timpul acordat pentru realizare si
baremul de notare. Lucrdrile scrise se realizeazd sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de
examinare, utilizandu-se hartie stampilata de catre furnizorul de formare profesionald si semnatd de
presedintele comisiei de examinare. La finalizare lucrdrile sigilate se predau presedintelui comisiei de
examinare, pe bazd de semndtura in tabelul nominal de predare a lucrdrilor scrise, cu precizarea
numarului de pagini. Lucrarile sigilate se numeroteaza si se transmit celor doi membri ai comisiei de
examinare, desemnati sa realizeze corectarea lor. Acestia le verifica si le noteaza independent,
respectand baremul de notare pentru fiecare punct sau subpunct al lucrdrii ori utilizdnd grila de
corectare. Nota finala pentru proba scrisd este consemnatd pe lucrare si in catalogul cu rezultatele
examenului, dupa desigilarea lucrarilor. Nota minima pentru promovarea probei scrise este 5 (cinci).
Contestatiile la proba scrisd se depun in termen de 24 de ore dupa afisarea rezultatelor obtinute,
rezolvarea lor fiind de competenta comisiei de examinare. In cazul in care este necesara recorectarea,
aceasta se va efectua de catre presedintele comisiei de examinare.
Proba orala se sustine in fata comisiei de examinare, pe baza biletelor de examen ce contin 2-3 intrebari
din tematica prevazutd in programa de pregitire. Nota minima de promovare la proba orala este 5
(cinci). Nota de la proba orala nu poate fi contestata.
In cazul in care programul de formare profesionald prevede realizarea unui proiect, acesta se executa pe
parcursul programului de formare profesionald sub coordonarea unui indrumator de proiect, iar
sustinerea sa nlocuieste proba orala a examenului de absolvire. Proiectul este pus la dispozitie comisiei
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de examinare cu cel putin 24 de ore inainte de Inceperea examenului de absolvire. Proiectul este sustinut
de participantul la examenul de absolvire intr-un interval de timp de 15-20 de minute, in fata membrilor
comisiei de examinare, care pot adresa intrebari. Comisia de examinare consulta referatul
indrumatorului de proiect, nota acordatd de acesta avand caracter orientativ in aprecierea proiectului.
Nota minima de promovare a acestei probe este 6 (sase). Nota acordata la sustinerea proiectului nu poate
fi contestata.

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

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

Pentru fiecare proba notarea se face independent de cei 2 membri ai comisiei de examinare, cu exceptia
presedintelui, notele fiind consemnate in foaia de notare. Nota finala reprezintd media aritmetica a
notelor acordate si este consemnatd in catalogul de examen, care se completeaza in dublu exemplar.
Intre notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferente mai mari de un punct,
cazurile contrare fiind mediate de presedintele comisiei de examinare, hotararea sa fiind definitiva.
Media finala la examenul de absolvire o constituie media aritmetica a notelor obtinute la cele doua probe
de examen, calculata cu doua zecimale, fara rotunjire.

Dupa terminarea ultimei probe a examenului de absolvire, comisia de examinare incheie, in termen de
48 de ore, un proces-verbal, in doua exemplare: un exemplar ramane la furnizorul de formare
profesionald si unul se preda la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, avand anexat un exemplar
al catalogului de examen. In cazul in care exista persoane care au abandonat sau nu s-au inscris la
examenul de absolvire, se va Intocmi o anexa la procesul-verbal, in care se vor consemna numele si
prenumele acestor persoane. Dupa incheierea examenului de absolvire se comunica rezultatele finale ale
acestuia, prin afisarea listelor nominale care cuprind: numele si prenumele persoanelor inscrise la
examenul de absolvire, notele finale obtinute la fiecare proba a examenului de absolvire, media finala si
rezultatul final, respectiv "promovat" sau "nepromovat".

In cazul participarii persoanelor cu nevoi speciale la examenele de absolvire, comisia de examinare va
lua toate masurile pentru ca acestea sa nu fie dezavantajate la sustinerea probelor de examen, verificand
asigurarea facilitatilor corespunzatoare. Participantii care nu se prezintd la examenul de absolvire sau nu
il promoveaza primesc o adeverinta de participare la programul de formare profesionala, in baza careia
se pot inscrie, pentru sustinerea unui alt examen de absolvire, in aceleasi conditii. In cazul in care
furnizorul de formare profesionald nu mai organizeaza un nou examen de absolvire in termenul dorit de
participantii la program, acestia pot solicita comisiei de autorizare sustinerea examenului de absolvire la
un alt furnizor de formare profesionald, pe baza adeverintei. Pentru a se putea inscrie la examenul de
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absolvire organizat de un alt furnizor, absolventul prezintd adeverinta de participare la programul de
formare cu avizul comisiei de autorizare care a autorizat programul respectiv.

7. Eliberarea certificatelor de calificare si a certificatelor de absolvire a
participantilor la programele de formare profesionala

Pentru evidenta eliberarii certificatelor de calificare sau de absolvire pentru persoanele cuprinse in
programele de formare profesionald, furnizorul de formare tine/organizeaza urmatoarele documente:

1. registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesionald, completat

pentru toate programele pe care furnizorul de formare le are in desfasurare (Anexa 5);

2. catalogul participantilor pentru fiecare program de formare profesionald; catalogul se
completeazd de formatori pentru pregatirea teoretica/practica si evidentiaza disciplinele/modulele
pentru care se face pregatirea, prezenta la program a persoanelor, precum si notele/calificativele
obtinute pe intreg parcursul pregatirii profesionale (Anexa 6);
catalogul cu rezultatele examenului si foile de notare (Anexele 8, 9 si 10);
procesul-verbal al comisiei de examinare (Anexa 7);
registrul de evidenta nominald a eliberarii certificatelor de calificare (Anexa 11)
registrul de evidenta nominald a eliberarii certificatelor de absolvire (Anexa 12)
tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionala;
documentele care atesta parcurgerea programului de formare profesionald pentru persoanele care
au solicitat inscrierea la examenul de absolvire

© NN kW

Certificatele de calificare si de absolvire, precum si anexele acestora sunt tiparite de Ministerul Muncii,
Solidaritatii Sociale si Familiei pe hartie speciala, avand elemente de securizare, si poartd antetul
Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei si al Ministerului Educatiei si Cercetarii.

Furnizorii de formare profesionald preiau de la comisiile de autorizare, contra cost, certificatele si
anexele acestora pe bazd de proces-verbal de predare-primire, le pastreaza in casa de fier sau in dulap
metalic si tin evidenta lor, pe fiecare tip de certificat.

Completarea certificatelor de calificare sau de absolvire se face de catre persoana desemnata de
furnizorul de formare profesionala in acest scop, pe baza datelor din registrul matricol general si din
catalogul de examen, pentru persoanele care au promovat examenul de absolvire. Certificatele de
calificare sau de absolvire se completeaza prin dactilografiere, prin scriere la calculator sau de mana, cu
tus sau cerneala neagra, corect, citet si fard stersaturi. Numele si prenumele titularului se scriu fara
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prescurtdri, cu litere mari de tipar. Anexa la certificatul de calificare sau de absolvire se completeazad o
data cu certificatul respectiv, de catre aceeasi persoana desemnata de furnizorul de formare profesionala.
Inainte de a fi eliberate absolventilor, certificatele de calificare si de absolvire vor fi prezentate la
secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, insotite de un borderou in doua exemplare, in vederea
aplicarii timbrului sec.

Borderoul cuprinde urmatoarele rubrici: numarul curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatalui/mamei, prenumele absolventului, codul numeric personal, seria si numarul certificatului eliberat,
data absolvirii, mentiuni. Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numadr de ...
certificate de calificare", dupd care urmeaza data, numele si semnatura persoanei care aplica timbrul sec.
Dupa aplicarea timbrului sec, secretariatul tehnic completeaza rubricile corespunzatoare din registrul de
evidenta a contractelor de formare profesionala.

Certificatul de calificare sau de absolvire, insotit de anexa, se elibereazd sub semnatura titularului, pe
baza actului de identitate, de catre furnizorul de formare profesionala
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Derularea programelor de formare profesionala neautorizate
(non-formale)

1. Informarea preliminara a potentialilor participanti la programele de formare
profesionala non-formale

In procesul de informare preliminara, potentialii participanti sunt informati cu privire la:
- tematica si durata cursurilor/programelor de formare profesionald non-formale;
- competentele si aptitudini ce pot fi dobandite Tn urma finalizarii cursului non-formal;
- perioada programata de desfasurare;
- locul de desfasurare a instruirii teoretice si practice, dupa caz;
- principalele clauze contractuale (informatii privind contractul de formare profesionala non-
formala);
- cuantumul subventiei si a conditiilor pentru primirea acesteia, daca este cazul;
- modul de derulare a cursului si a procedurii de evaluare;
- finantatorii proiectului

2. Procedura de inscriere la programul de formare profesionala non-formal

Furnizarea programelor de formare profesionald neautorizate / non-formale se realizeazd in baza
solicitdrii de inscriere la curs din initiativd proprie a beneficiarilor formarii non-formale, finalizata prin
completarea cererii de inscriere (Anexa 14) si prin semnarea unui contract de formare profesionala non-
formala incheiat intre persoana fizica, beneficiar al formarii non-formale si furnizorul de formare
profesionald responsabil cu aceasta activitate din proiect (Anexa 15), unde sunt mentionate obligatiile
partilor si conditiile de desfasurare ale programului de formare neautorizat.
Dosarul participantului la cursul neautorizat/non-formal va contine urmatoarele documente:

1. Copie CI;

2. Copie diplome/certificate de absolvire de studii/adeverinte, numai daca este cazul (in

conformitate cu conditiile de acces la cursul vizat conform programei de pregatire);
3. Cerere de inscriere la cursul non-formal;
4. Contract de participare la programul de formare profesionala non-formala;
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5. alte documente necesare conform reglementarilor specifice care se aplicd programului de formare
neautorizat solicitat (ex: certificat nastere, certificat casatorie, diploma studii, fisd medicina
muncii/adeverintd medicald, etc.), numai daca este cazul.

Echipa de implementare responsabila cu implementarea activitétii de formare profesionala verifica:

- continutul dosarului fiecdrui participant;

- Indeplinirea conditiilor specifice conform normelor legale si a metodologiilor in domeniul
tematicii cursului ales (ex: nivel de studii; un anumit nivel al competentelor/aptitudinilor
detinute, etc.);

- existenta acordului fiecarui participant privind prelucrarea datelor cu caracter personal, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date.

In cazul organizirii de programe de formare non-formala la distantd, in sistem online, farad prezenti
fizica, se va asigura suportul tehnic persoanelor fizice care doresc inscrierea la acest tip de programe.

1. Notificarea privind deschiderea cursului non-formal

Conform legislatiei in vigoare, la inceputul fiecarui curs partenerul responsabil cu activitatea de formare
va notifica comisia de autorizare (AJPIS) in raza careia 1si va desfasura activitatea cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de data estimata a inceperii activitatii, conform formularului din Anexa 16 si Anexa
16°.
Aceasta comunicare de deschidere a cursului non-formal va cuprinde:

— denumirea, tipul si perioada exacta a derularii cursului,

— numarul de cursanti, daca este cazul

— locul de de desfasurare a instruirii teoretice si practice, dupa caz,

— numele si prenumele Formatorului ce va sustine cursul
Furnizorul de formare profesionald poate incepe programul de formare profesionald non-formal dupa
transmiterea notificarii, fara a fi necesar acordul scris al comisiei de autorizare.

2. Proiectarea programului de formare neautorizat (non-formal)
Furnizorul de formare profesionald elaboreazd programa analitica, stabileste structura si obiectivele
cursului non-formal, precum si modalitatile de evaluare si examinare, defineste competentele si

aptitudinile pe care beneficiarii formarii le pot dobandi, cu respectarea prevederilor legale in
domeniul tematicii cursului;
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In functie de numarul de solicitéri si de disponibilitatea resurselor necesare se planifica perioadele
de desfasurare a cursurilor non-formale;

Se identifica si se selecteaza formatori care indeplinesc cerintele minime conform reglementarilor
legale in domeniul tematicii cursului non-formal si/sau a proiectului si care sunt disponibili pentru
perioada planificata;

Formatorul/Formatorii elaboreaza suportul de curs non-formal adnd in vedere: cerintele legale si
reglementarile aplicabile tematicii programului de formare; textul trebuie sa fie lizibil, exprimare
clara si coerenta, se vor evita intelesurile echivoce; se adapteaza continutul la nivelul minim de acces
al beneficiarilor in programul de formare non-formal;

Se identificd si sunt asigurate resurselor materiale necesare: spatii adecvate instruirii teoretice si
practice, dupd caz, dotate cu echipamentele si dispozitivele prevazute In programa cursului non-
formal. Se asigurd ca toate materialele necesare s fie in numar suficient pentru toti participantii, au
calitatea necesard pentru desfagurarea procesului de formare non-formala si sunt in stare optima de
utilizare.

Dimensiunile, dotdrile si organizarea spatiilor de pregatire, raportate la numarul de participanti,
trebuie sd fie autorizate/avizate conform reglementarilor legale si sd respecte normele specifice de

protectia muncii.

Se completeaza Registrului Matricol non-formal (Anexa 17) cu persoanele admise la programele
de formare profesionald neautorizate/non-formale organizate de furnizorul de formare profesionala

Se completezazd Catalogul participantilor la cursul non-formal (Anexa 18) pentru fiecare program
de formare profesionala neautorizat/non-formal.
3. Desfasurarea efectiva a programului de formare neautorizat (non-
formal)

Desfasurarea programului de formare profesionala neautorizat/non-formal se realizeaza in perioada de

curs declarata la AJPIS cu ocazia notificarii deschiderii cursului (Anexa 16) si in conformitate cu

graficul de desfagurare a cursului non-formal. Cursantii sunt instruiti cu privire la respectarea regulilor
privind sanatatea si securitatea muncii si primesc suportul de curs si alte materiale necesare formarii,
dupa caz.
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Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala elaboreaza condica cu
subiectele zilnice ale disciplinelor de curs pe care o transmit formatorilor pentru a urmari planul de lectie
in concordanta cu programa de pregatire a cursului non-formal.

Formatorii sustin sesiunile de formare profesionala continua non-formala pentru beneficiari, conform
calendarului stabilit atat pentru pregatirea teoretica cat si pentru cea practica. Tematica programului este
parcursa de catre formatori in conformitate cu programa de pregatire a cursului non-formal. Formatorii
identifica si aleg metode de instruire in raport cu particularitatile grupei de cursanti si domeniul cursului.
Formatorii vor parcurge tematica utilizand metodele de formare optime pentru participanti in vederea
indeplinirii obiectivelor programului non-formal, a dobandirii competentelor si aptitudinilor de catre
fiecare participant.

Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala asigura comunicarea si mentin
permanent legatura cu participantii la curs si cu formatorii si monitorizeazd derularea sesiunilor de
formare non-formale.

Expertii responsabili cu implementarea activitatii de formare profesionala multiplica materialele
didactice elaborate de formator si le distribuie participantilor, impreuna cu alte materiale necesare
derularii activitatii de formare profesionala.

La finalul fiecarui program de formare non-formal, participantii sunt rugati sa completeze un formular
de feedback in care isi pot exprima parerea referitoare la: continutul cursului, resursele materiale alocate,
organizarea cursului, activitatea formatorilor etc., si de asemenea completeaza o cerere de Inscriere la
examenul final.

4. Evaluarea participantilor la programul de formare profesionala
neautorizat (non-formal)

Modalitatea de evaluare a participantilor la programul de formare profesionala neautorizat/non-formal se

stabileste in etapa de proiectare de catre furnizorul formarii si poate fi:
1. Evaluare pe parcurs, separat pentru pregatirea teoretica si practica, dacd este cazul, respectiv
pe module/discipline/secvente de Invatare. Formatorii vor proceda la evaluari intermediare, pe tot
parcursul formarii non-formale, pentru a verifica insusirea notiunilor tematicii cursului de catre
fiecare participant si dobandirea competentelor si aptitudinilor necesare. Formatorii realizeaza
evaluarea pe parcurs a participantilor, acordand feed back la chestionare orald, studiu de caz,
aplicatii practice, concluzionand cu privire la fiecare participant, realizdnd aceasta evaluare a
participdrii sale raportat la scopul Intlnirii si noteaza in catalogul participantilor la cursul non-
formal rezultatele evaluarilor pe parcurs, pentru fiecare modul de curs. Finalizarea programului
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de formare are loc o data cu finalizarea tematicii programei de pregatire, finalizarea notarii
fiecarui participant in urma evaludrilor pe parcurs si Incheierea mediilor in catalogul
participantilor la programul de formare neautorizat/non-formal (Anexa 18). Pentru fiecare
disciplina se acorda minim doua note (de la 1 la 10) fiecarui participant, conditia de participare la
examenul la de absolvire (evaluarea finala) fiind obtinerea mediei de minim 5 (cinci) la fiecare
disciplina.

2. Evaluarea finala, separat pentru pregatirea teoretica si practica, daca este cazul, se realizeaza
prin unul sau mai multe din urmatoarele instrumente de evaluare: teste de aptitudini, de
cunostinte, test scris, test oral, proiecte. Examenul final este organizat de catre furnizorul de
formare profesionald, care desemneaza 3 persoane din organizatia proprie care vor face parte din
comisia de examinare, din care 1 presedinte si 2 membrii. Din cele 3 persoane care compun
comisia de examinare cel putin una este aleasd din randul formatorilor care au sustinut cursul
non-formal. Furnizorul de formare profesionalda numeste o persoand care nu face parte din
comisia de examinare, care sa asigure lucrarile de secretariat ale examenului final pentru cursul
neautorizat. Comisia de examinare organizeazd si efectueazd examinarea si notarea
participantilor la examenul final, verifica conditiile tehnice de desfasurare a examenului, aproba
graficul de desfasurare a examenului final; stabileste modalitatea de desfasurare a examenului;
selecteaza subiectele pentru probele examenului de absolvire, pe care le verificd sa acopere
continutul integral al programului de formare profesionald; stabileste durata probei practice in
functie de specificul acesteia, fara insa sa depaseasca 3 ore; Intocmeste procesul-verbal cu privire
la modul de organizare si desfasurare a examenului final (Anexa 19).

Furnizorul de formare profesionald: pune la dispozitie comisiei de examinare lista persoanelor inscrise la
examenul final al cursului non-formal, in ordine alfabetica, si documentele care atestd parcurgerea
programului neautorizat de catre acestea, inclusiv pentru cei care au absolvit cursul in alte serii;
pregateste si pune la dispozitia comisiei de examinare minimum 5 variante de subiecte pentru fiecare
dintre probele examenului final, acoperind integral continutul programului non-formal; pregateste si

pune la dispozitie comisiei de examinare documentatia tehnica, salile, aparatele, instrumentele, sculele,
dispozitivele, materialele necesare desfasurarii probelor de examen, in conditii corespunzitoare; incheie
protocol de colaborare cu agentii economici, dacd proba practica se desfdsoard in spatii apartinand
acestora; asigura respectarea normelor de igiena si securitatea muncii pe perioada desfasurarii probei
practice.
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Examenul final pentru programele de pregatire profesionala neautorizate/non-formale consta intr-o
proba teoretica si/sau, dupa caz, o proba practica. Modalitatea de sustinere a probei teoretice si/sau a
celei practice se stabileste prin programul de formare profesionald si poate fi:

a) la proba practica:

- lucrare practica care consta in executarea unei lucrdri de specialitate, urmatd de prezentarea si

argumentarea operatiilor efectuate. Comisia de examinare stabileste pentru fiecare participant, dintre

temele anuntate, lucrarea de specialitate pe care acesta urmeaza sa o realizeze individual. Lucrarea se

realizeazd in fata comisiei de examinare si se desfisoara in conditii cat mai apropiate de conditiile

reale de munca. Prezentarea si argumentarea lucrdrii practice nu poate depasi 20 de minute. Nota

minima de promovare a probei practice este 6 (sase). Nota de la proba practica nu poate fi contestata.

sau

- proiect care se executa pe parcursul programului de formare profesionala sub indrumarea

formatorului si care va fi prezentat la examen / bilete de examen cu 2 intrebari care prezinta situatii

reale de lucru

b) la proba teoretica:

- lucrare scrisa si/sau examinare orala.

sau

- 5 variante de teste grila care cuprind cunostiinte din toata materia studiata de-a lungul cursului de

formare profesionala.
Lucrarea scrisd dureazd maximum doua ore si are la baza tematica parcursa in cadrul programei de
pregatire a cursului non-formal. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe
intrebdri tip grila. Comisia de examinare asigura confidentialitatea subiectului pana la comunicarea sa
participantilor la examenul final. La comunicarea subiectului se precizeazd timpul acordat pentru
realizare si baremul de notare. Lucrdrile scrise se realizeaza sub supravegherea celor doi membri ai
comisiei de examinare, utilizindu-se hartie stampilata de catre furnizorul de formare profesionald si
semnatd de presedintele comisiei de examinare. La finalizare lucrarile sigilate se predau presedintelui
comisiei de examinare, pe bazd de semndtura in tabelul nominal de predare a lucrarilor scrise, cu
precizarea numdrului de pagini (Anexa 20). Lucrarile sigilate se numeroteaza si se transmit celor doi
membri ai comisiei de examinare, desemnati sa realizeze corectarea lor. Acestia le verifica si le noteaza
independent, respectand baremul de notare pentru fiecare punct sau subpunct al lucrarii ori utilizand
grila de corectare. Nota finala pentru proba scrisd este consemnatd pe lucrare si In catalogul cu
rezultatele examenului cursului non-formal (Anexa 22), dupa desigilarea lucrarilor. Nota minima pentru
promovarea probei scrise este 5 (cinci). Contestatiile la proba scrisa se depun in termen de 24 de ore

34



Proiect cofinantat din Fondul Social European + prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel de proiecte: PEO/375/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34 - Competente digitale pentru piata muncii
Titlu proiect: DigiSkills; Cod MySMIS2021: 327383

dupi afisarea rezultatelor obtinute, rezolvarea lor fiind de competenta comisiei de examinare. In cazul in
care este necesara recorectarea, aceasta se va efectua de cétre presedintele comisiei de examinare.

Proba orala se sustine in fata comisiei de examinare, pe baza biletelor de examen ce contin 2-3 intrebari
din tematica prevazutd in programa de pregdtire. Nota minima de promovare la proba orala este 5
(cinci). Nota de la proba orala nu poate fi contestata.

In cazul in care programul de formare profesionald prevede realizarea unui proiect, acesta se executa pe
parcursul programului de formare profesionald sub coordonarea unui indrumdtor de proiect, iar
sustinerea sa nlocuieste proba orala a examenului de absolvire. Proiectul este pus la dispozitie comisiei
de examinare cu cel putin 24 de ore inainte de Inceperea examenului de absolvire. Proiectul este sustinut
de participantul la examenul de absolvire intr-un interval de timp de 15-20 de minute, in fata membrilor
comisiei de examinare, care pot adresa intrebari. Nota minima de promovare a acestei probe este 6
(sase). Nota acordata la sustinerea proiectului nu poate fi contestata.

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

Pentru fiecare proba notarea se face independent de cei 2 membri ai comisiei de examinare, cu exceptia
presedintelui, notele fiind consemnate in foaia de notare (Anexa 23). Nota finala reprezintd media
aritmetica a notelor acordate si este consemnata in catalogul de examen, care se completeaza in dublu
exemplar. Intre notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferente mai mari de un
punct, cazurile contrare fiind mediate de presedintele comisiei de examinare, hotdrarea sa fiind
definitiva.

Media finala la examenul final o constituie media aritmetica a notelor obtinute la cele doua probe de
examen, calculatd cu doua zecimale, fara rotunjire.

Dupa terminarea ultimei probe a examenului final, comisia de examinare incheie un proces-verbal
(Anexa 19). In cazul in care exista persoane care au abandonat sau nu s-au inscris la examenul de
absolvire, se va Intocmi o anexa la procesul-verbal, in care se vor consemna numele si prenumele
acestor persoane. Dupd incheierea examenului final se comunica rezultatele finale ale acestuia, prin
afisarea listelor nominale care cuprind: numele si prenumele persoanelor inscrise la examenul de
absolvire, notele finale obtinute la fiecare proba a examenului de absolvire, media finala si rezultatul
final, respectiv "promovat" sau "nepromovat".

In cazul participarii persoanelor cu nevoi speciale la examenele finale, comisia de examinare va lua toate
masurile pentru ca acestea sa nu fie dezavantajate la sustinerea probelor de examen, verificand
asigurarea facilitatilor corespunzatoare. Participantii care nu se prezintd la examenul final sau nu il
promoveaza primesc o adeverinta de participare la programul de formare profesionald neautorizat, in
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baza céreia se pot inscrie, pentru sustinerea unui alt examen de absolvire, Tn aceleasi conditii, doar la
acelasi furnizor de formare non-formala.

5. Eliberarea certificatelor de participare participantilor la programele
de formare profesionala neautorizate (non-formale)

Pentru evidenta eliberarii certificatelor de participare pentru persoanele cuprinse in programele de
formare profesionald non-formala, furnizorul de formare intocmeste si organizeaza urmatoarele
documente:

1.

N Vv kAW

Registrul matricol cu persoanele admise la programele de formare profesionald neautorizate/non-
formale, completat pentru toate programele pe care furnizorul de formare non-formala le are in
desfasurare (Anexa 17);

catalogul participantilor pentru fiecare program de formare profesionald neautorizat/non-formal;
catalogul se completeazd de formatori pentru pregatirea teoretica/practica si evidentiaza
disciplinele/modulele pentru care se face pregatirea, prezenta la program a persoanelor, precum si
notele/calificativele obtinute pe intreg parcursul pregatirii profesionale non-formale (Anexa 18);
catalogul cu rezultatele examenului final si foile de notare (Anexele 18, 23 si 24);

procesul-verbal al comisiei de examinare finala (Anexa 19);

registrul de evidenta nominala a eliberarii certificatelor de participare (Anexa 25)

tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionald non-formala;
documentele care atesta parcurgerea programului de formare profesionald non-formala pentru
persoanele care au solicitat Inscrierea la examenul final.

Certificatele de participare sunt tiparite de furnizorul de formare profesionald si includ o mentiune cu
privire la faptul ca operatiunea a fost sprijinitd in cadrul FSE+.

Furnizorii de formare profesionala non-formald pastreazd in conditii de confidentialitate si securitate
certificatele de participare si tin evidenta lor, pe fiecare tip de certificat.

Completarea certificatelor de participare la cursurile neautorizate/non-formale se face de catre persoana

desemnata de furnizorul de formare profesionala in acest scop, pe baza datelor din registrul matricol

non-formal si din catalogul de examen al cursului non-formal, pentru persoanele care au promovat

examenul final. Certificatele de participare se completeaza prin dactilografiere, prin scriere la calculator

sau de mana, cu tus sau cerneala neagra, corect, citet si fara stersaturi. Numele si prenumele titularului
se scriu fara prescurtari, cu litere mari de tipar.

Secretariatul tehnic completeaza rubricile corespunzatoare din registrul de evidenta a contractelor de
formare profesionald non-formale. Certificatul de participare, se elibereaza sub semnatura titularului, pe
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baza actului de identitate, de catre furnizorul de formare profesionala non-formala.
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Arhivarea

Documentele se pastreaza, operativ, pe durata implementarii proiectului, in dosare (bibliorafturi),
constituite de catre fiecare furnizor de formare profesionald la nivelul organizatiei proprii pentru fiecare
program de formare profesionala.

Aceste documente se pastreaza in dulapuri metalice care prezintd siguranta, pe timp nelimitat, cu
exceptia cataloagelor care se pastreaza o perioada de 5 ani. Distrugerea cataloagelor se poate face numai
dupd ce conducerea furnizorului de formare profesionald a constatat ca datele privind situatia
participantilor la programele de formare profesionala au fost trecute in registrele de evidenta nominala a
eliberarii certificatelor.

Documentatia examenului de absolvire se pastreaza pentru o perioadd de 5 ani. Lucrarile scrise se
pastreaza in arhiva furnizorului de formare profesionala timp de 12 luni.

Dispozitii finale

Prezenta metodologie poate fi completatd/modificata in functie de necesitatile reale care decurg din
implementarea proiectului.
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Anexa 1
APROB

Reprezentant legal,

SUBSEMNATUI/ . et ettt s s ) CNP e e
va rog sa aprobati Tinscrierea mea la programul de formare profesionalda a adultilor
autorizat/nonformal  ..<denumire curs>, ce se va desfasura in perioada

Mentionez ca am luat la cunostinta de legislatia in vigoare referitoare la modul de
organizare a cursului si ca ma oblig sa respect clauzele prevazute in contractul de formare
profesionala.

Data Semnatura
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Anexa 2
CONTRACT
de formare profesionala
Nr. din

1. Partile contractante:
Y , In calitate de furnizor de formare profesionald, denumit in continuare furnizor,
reprezentat prin .............. , avand functia de ... , cu sediul TN e , str.
................................ , nr. ..., judetul ...................., telefon ............, fax ............, e-mail ........................., cod
fiscal/cod unic de inregistrare .............. , cont bancar ......ccceeueee. 1= , posesor al autorizatiei de
furnizor de formare profesionald pentru ocupatia .....cccceceeeeuee. , Seria ......., Nr. ........., inmatriculat in
Registrul National al furnizorilor de formare profesionala a adultilor cu nr. ........... [
- 2R , In calitate de beneficiar de formare profesionald, denumit in
continuare beneficiar, fiul (fiica) Ui .....cocoveiiiiiiiiiiecee e, SI @ eeeeeeceee e e cu
domiciliul TN e S St , Nl e, , bl SC. errrennnnn ap.
............. judetul...ccccccceee,,  telefon e, cod numeric  personal

2. Obiectul contractului:

Obiectul contractului il constituie prestarea de catre furnizor a serviciului de formare profesionala, pentru
ocupatia de ..cccvececece e

3. Durata contractului:

Durata contractului este de ......... luni, reprezentand ........ ore de pregatire teoretica si ............ ore de
pregatire practica; derularea contractului incepe la data de......................

4. Valoarea contractului:

Beneficiarul de formare profesionald primeste sprijin pentru formare profesionalda in cadrul proiectului
DigiSkills , ID 327383, in cadrul apelului PEO ,Competente digitale pentru piata muncii”, proiect finantat din
Fondul Social European prin Programul Educatie si Ocupare.
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5. Obligatiile partilor:
A) Furnizorul se obligd :

a) sa presteze serviciile de formare profesionald, cu respectarea normelor legale si a metodologiilor in
materie, punand accent pe calitatea formarii profesionale;

b) sa asigure resursele umane, materiale, tehnice sau altele asemenea, necesare desfasurarii activitatii de
formare profesionals;

c) sa asigure finalizarea procesului de formare profesionalda si sustinerea examenelor de absolvire la
terminarea stagiilor de pregatire teoretica si practica;

d) sa asigure instructajul privind protectia muncii;

e) sa nu impuna beneficiarului sa participe la alte activitati decat cele prevazute in programul de formare
profesionala.

B). Beneficiarul se obliga:

a) s& frecventeze programul de formare profesionald pe intreaga perioada. inregistrarea a mai mult de 10%
absente nemotivate sau 25% absente motivate din durata totalda a programului conduce la pierderea
dreptului beneficiarului de a sustine examenul de absolvire;

b) sa utilizeze resursele materiale, tehnice si alte asemenea, potrivit scopului si destinatiei acestora si numai
n cadrul procesului de formare profesionald, evitand degradarea, deteriorarea sau distrugerea acestora;

c) sa pastreze ordinea, curdtenia si disciplina pe parcursul frecventarii cursurilor de formare profesional;

d) sa respecte normele privind protectia muncii.

6. Raspunderea contractuala

In cazul in care beneficiarul nu poate incepe cursul din motive de forta majora, acesta nu va suporta
cheltuielile efectuate de furnizor in executarea contractului.

In cazul in care beneficiarul nu poate continua sau finaliza cursul din motive de forta majora, acesta va
suporta doar cheltuielile efectuate de furnizor in executarea contractului, dar nu mai putin de 10%.

In cazul in care beneficiarul urmeaza un program de formare profesionala organizat de agentia pentru
ocuparea fortei de munca sau de un angajator, responsabilitatea financiara pentru programul de formare
profesionala ii revine organizatorului.

7. Forta majora
Forta majora exonereaza partile de raspundere in cazul in care aceasta este dovedita in conditiile legii.

Partea care, din cauza de forta majora, nu isi poate respecta obligatiile contractuale va instiinta in scris
cealalta parte contractanta, in termen de cel mult 5 zile de la data incetarii situatiei de forta majora.

8. Solutionarea litigiilor

o ® &
v
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Partile contractante vor depune toate diligentele pentru rezolvarea pe cale amiabild a neintelegerilor ce se
pot ivi intre ele cu ocazia executarii contractului. Daca rezolvarea pe cale amiabild nu este posibila, partile
se pot adresa instantei de judecata competente, potrivit legii.

9. Modificarea, suspendarea si incetarea contractului

Contractul poate fi modificat numai prin acordul de vointa al partilor, exprimat prin act aditional la
prezentul contract. Partile pot stabili de comun acord suspend area pe o durata limitata a contractului.
Prezentul contract poate inceta in urmatoarele conditii: a) prin expirarea termenului si realizarea obiectului
contractului; b) prin acordul de vointa al partilor; c) prin reziliere.

in cazul in care una din parti nu isi respectd obligatiile asumate prin contract, partea lezatd poate cere
rezilierea contractului.

10. Clauze speciale Partile contractante pot stabili prin act aditional si alte clauze contractuale, daca acestea
nu sunt contrare legii.

11. Dispozitii finale Prezentul contract reprezinta acordul de vointd al partilor si a fost incheiat astazi
.................. , In doud exemplare, din care unul pentru furnizor si unul pentru beneficiar .

Furnizor, Beneficiar,

S
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ANEXA 3
Nr. /
Fisa incepere
Catre
AGENTIA JUDETEANA PENTRU PLATI SI INSPECTIE SOCIALA ............
Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a judetului ............. — Secretariatul
Tehnic

DENUMIREA FURNIZORULUI DE
FORMARE PROFESIONALA

Adresa:
Datele de contact
ale furnizorului de formare
profesionala
1. Telefon:
Fax:
E-mail:

% L ) Q:) . e
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Pagina web:

Tipul programului

de formare profesionala

(calificare *. initiere. perfectionare.

specializare )

*pentru programele de CALIFICARE se vor atasa
prezentei fise:

> tabelul cu persoanele inscrise la curs -
dublu exemplar + dovada trimiterii pe email a
tabelului in format editabil

> contractele de formare profesionala -
dublu exemplar

Denumirea programului
de formare profesionala

Autorizatia programului: Seria: Nr.

Cod R.N.F.P.A
COR/NC:

Numar de ore: Teorie

L Lg FI RN LRy W TR I PN ] gy gt
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Practica
Total ore

Seria/Numarul cursului
Pregatire Formatori
TEORETICA

Locatia cursului:
(se va completa cu datele pentru cursul pe care
doriti sa-l derulati)
Pregatire Formatori:
PRACTICA
3.

Data de INCEPERE a cursului:

Data de FINALIZARE a cursului:

Data examinare — Proba TEORETICA

\,
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Data de EXAMINARE a cursului: Data examinare — Proba PRACTICA

Examen initial — Proba TEORETICA

Examen initial — Proba PRACTICA

I pentru cursurile de CALIFICARE

Examen final — Proba TEORETICA

Examen final — Proba PRACTICA

Locatia stabilita pentru sesiunea de Pregatire
examinare: TEORETICA

(se va completa cu adresa completa a sediului
in care se desfasoara examinarea)

Pregatire PRACTICA

Reprezentantul furnizorului de formare | Numele si
profesionala prenumele

L Lg FI RN LRy W TR I PN ] gy gt
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PLANIFICAREA CALENDARISTICA A CURSULUI
Nr. Nr de ore Nr. de ore
Nr. crt. zilei Data alocat pfentru alocat pfantru Numarul total de ore pe zi
de pregatirea pregatirea
curs TEORETICA PRACTICA
1 1
4.
2 2.
3. 3
4. 4
5. 5

Ll b P TR b R
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6. 6.
7. 7.
8. 8.
9. 9.
10. 10.
11. 11.
12. 12.
13. 13.

Ll b e A TG b bl Bln A
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14, 14.
15. 15.
16. 16.
17. 17.
18. 18.
19. 19.
20. 20.
21. 21.

Ll b e A TG b bl Bln A
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22. 22.
23. 23.
24, 24.
25. 25.
26. 26.
27. 27.
28. 28.
29. 29.

Ll b e A TG b bl Bln A
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30. 30.
31. 31.
TOTAL ORE TOTAL ORE PROGRAM
PRACTICA
TOTAL ORE
TEORIE
Tntocmit,

- seriile de curs vor fi numerotate de la 1 pe anul de curs
- zilele de curs vor fi numerotate pentru simplificarea procesului de formare si pentru monitorizarea cu
usurinta a programului de formare profesionala

DIG .lpl._-l-'-'l CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GOR) Syl
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ANEXA 3’

Catre,

Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a Judetului ................
spre stiinta

Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a Municipiului ................

n atentia domnului/doamnei presedinte

in conformitate cu prevederile art. 30 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionala a adultilor, republicata,

............................................................. cu sediul in localitatea .......ccceceevvvees, B=dUl oooiivveiiiiiiiceenen, NI
............. , cod postal ........ccceeeueeuuneneens, sectorul .........., tara Romania, inregistrata la Registrul Asociatiilor si
Fundatiilor, Judecatoria ......ccccceeeerueenneee. SUD NF. e , cod fiscal ..ooovvveveiiiiiie e , cont
............................................... deschis la e st nnentey reprezentata prin
........................................................ tel./faX ceeeeeeieeceeeveenens, €-MAIl i, @avand functia de
......................... , mentionez ca incepand cu data de .............c.cceeu.n.o.ee.. VOm desfdsura urmatorul program de

formare profesionala:

1. Denumirea programului®) ........cccoccoieeiiiiiieeeennnns

2. Tipul programului**) .........c.ccccvieeenns

3. Durata programului ........cccceeeeeeennnnn.

4. Locul de desfasurare a programului:
Pentru instruirea teoretica 13 Sediul ......coocoiiiiiiiiiiiiiie e , iar pentru instruirea
o] = [otu o 1 - [ PRSPPI

5. Cod COR/Nomenclator ........cccceeeuveennennee.

6. Observatii co..ocvvveeeiecieeei e

n sustinerea notificirii depun, potrivit art. 30 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000, republicat,
urmatoarele documente:

a) Contract instruire teoretica Si Practica - ........uueevviiiiiiiiiiieeniee e
b) Copie Autorizatie Nr. ....ccceeeeecciieee e
c) Anexa 5 — Declaratie pe proprie raspundere a reprezentantului legal al furnizorului de formare

profesionala autorizat.

Mentionez ca atat instruirea teoretica , cat si practica se vor desfasura in conformitate cu prevederile
Ordinului 1228/2020 din 03.07.2020, Instructiunii nr 12/2020 si Instructiunii nr 14/2020, in contextul COVID
-19

Data
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DIG\E_I_I_-'-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Semnatura reprezentantului legal

*) Se completeaza, dupa caz, denumirea calificarii/ocupatiei sau "grupari de competente".

**) Se completeaza, dupa caz, cu: initiere, calificare, recalificare, perfectionare, specializare.

DECLARATIA PE PROPRIA RASPUNDERE
a reprezentantului legal al furnizorului de formare

profesionala autorizat

Subsemnata, .....cccccceeviieeeeennne. posesoare a actului de identitate de tip Cl seria ......... o] ST si
CNP oo, , reprezentant legal al .......occoveeiiiiiie i , CUL e, ,
inregistrata la Registrul Asociatiilor si Fundatiilor, Judecatoria ........cccccccecvveeeennns ,sub nr. , 1n
calitate de .....ccocevevenneennn. avand Autorizatia nr. ....ccceeeieeeeiineenn. , pentru programul de formare
profesionald ........cccccooeiiveeiiiiiinece, de tip calificare cod COR/cod ......ccceceevveeeerernnee. , eliberata de Comisia
de autorizare a judetului .......cccceeeenneenn. ladatade ...coooreenirieeeeennnen. cunoscand prevederile legale ale art.
326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe propria rdaspundere cd in perioada
......................................... programul se va desfasura la ...ccceceiiiiiiecciieeeeecieeee. €U sediul
1 IO OO PP OPUPPPUP ORIt
- instruire teoretica si practica, folosind urmatorul formator:

T e ——— , avand Certificatul cu recunoastere nationald seria .........
0] S

Ma angajez ca in termen de 15 zile de la data prezentei sd pun la dispozitia comisiei care a acordat
autorizarea, setul de documente care sa sustina cele declarate de mine pe propria raspundere.

Mentionez ca examenul de absolvire al programului se va desfasura la data de ...................
Data .coccevviveeeieeeen, Semnatura
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S ® =
DIG\E_I_I_-'-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ



AR Cofinantat de

*

* . o
R Uniunea Europeana

Proiect cofinantat din Fondul Social European + prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel de proiecte: PEO/375/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34 - Competente digitale pentru piata muncii
Titlu proiect: DigiSkills; Cod MySMIS2021: 327383
ANEXA 4
Notificare examen

(Denumire furnizor formare profesionala)

Nr. Data
Catre, AGENTIA JUDETEANA PENTRU PLATI SI INSPECTIE SOCIALA ............
Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a judetului ............. — Secretariatul
Tehnic
DENUMIRE FURNIZOR DE
FORMARE PROFESIONALA
Adresa
1.
Datele de contact
ale furnizorului de formare Telefon
- - Fax
(sediu social)
E-mail
Pagina web
Denumire program
formare profesionala /
Modul
. Cod
Tip program formare
profesionala COR /
) N.C.
Autorizatia programului Serie NF.
R.N.F.P.A.
Teorie
Nr. ore program Practica
Total ore
Numarul grupei de curs Anul
(Vor fi numerotate de la 1 pe anul
in curs)
Data de incepere curs
3. Data de finalizare curs
DATA SI ORA EXAMENULUI
DE ABSOLVIRE
Nr. participanti examen
absolvire

e ® FE
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Locatia stabilita pentru Teorie
desfasurarea sesiunii de
examinare Practica

Reprezentant furnizor
formare profesionala in
comisia de examinare
(Nume si prenume)

Persoana contact furnizor
(nume / telefon)
Reprezentant legal furnizor
formare profesionala

(Nume si prenume)

Semnatura
LS

n cazul in care cursul se desfasoari in altd localitate decat unde a fost autorizat, notificarea de examen va fi insotita de acordul
primit de la Comisia de autorizare pe raza careia se desfasoara programul de formare.
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REGISTRUL MATRICOL GENERAL

cu persoanele admise la programele de formare profesionala autorizate

Anexanr.5

Nr.

Nume si Cod numeric Nume Locul si data Tip Denumire Durata in Perioada Cod COR / Medie gene- Medie ex.amen Observatii
crt. | prenume personal parinti nasterii program'| program ore Nomenclator rala absolvire ’
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 19 20 21

o
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Tip program

C — Calificare

I —Initiere

P — Perfectionare
R — Recalificare

S —Specializare
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Anexanr. 6

(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA)

CATALOGUL PARTICIPANTILOR

Pentru programul de pentru ocupatia/competente comune

Cod COR Durata ore

Coordonator:

Perioada:

Formatori:
Disciplina/modulul...........ceeivreveerneneenenrenensereeesesenns
Disciplina/modulul...........cceeivereveerneneenennenenserseeesesenne

Disciplina/modulul..........ccceeeverereerneneennnenenserseeeserenns

Nr. Matricol DISCIPLINE/MODULE PENTRU PREGATIREA TEORETICA

A ® 2
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MEDIA LA EXAMENUL DE
ABSOLVIRE

MEDIA GENERALA
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Anexa nr. 7
PROCES VERBAL
Tncheiat astazi ......cceeeerrenererecnnenne cu ocazia sustinerii examenului de absolvire a programului de formare
profesionalda e organizat de
Tn perioada ........oeeereeveeennnene [Ty L1
Comisia de examinare s-a intrunit in data de..... la ora ..... si a stabilit graficul de desfasurare a

examenului de absolvire, dupa cum urmeaza:

Graficul de desfasurare a fost afisat cu ..... ore nainte de inceperea examenului de absolvire.

Au fost verificate conditiile tehnice de desfasurare a examenului de absolvire care au fost gasite
corespunzitoare/necorespunzatoare.

Au fost stabilite subiectele pentru probele examenului de absolvire, dupa cum urmeaza:

Situatia statistica privind rezultatele examenului de absolvire:
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Numar Numar Numar Numar absolventi Numar femei Rata de Rata de
persoane persoane care | participantila absolvente promovabilitate
inscrise la au finalizat examenul de . _ abandon .
programul | programul de abolvire din din " (4/3*100)

(100-2/1*100)
de formare formare total care total care %
ota sub 25 ota sub 25 % o
de ani de ani
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Observatii/probleme @PErULE: ......ccccveeerircsereeeiieeriseeteeeeieessssseeeeeessessssssseeesessssssnssseesesssssnnnes
PRESEDINTELE COMISIEI DE EXAMINARE .......cc.ccovviiiencinnncinnnes
(nume) (semnatura)
Membru in comisia de examinare
(nume) (semnatura)
Membru in comisia de examinare = e eeeeeeeeen
(nume) (semnatura)
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DiG\%_l_'_-'-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GOR) - _




N Cofinantat de
* . o
LN Uniunea Europeana

*
*

Proiect cofinantat din Fondul Social European + prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel de proiecte: PEO/375/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34 - Competente digitale pentru piata muncii
Titlu proiect: DigiSkills; Cod MySMIS2021: 327383

Anexanr. 8

(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA)

CATALOG

cu rezultatele examenului de absolvire a programului de pentru ocupatia / competenete comune
organizat in data

NI, Medie proba | Medie proba Medie Observatii
Numele si prenumele practica teoretica generala
crt. Data........... Data...........

_'_'_"-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ Myl
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Comisia de examinare:

1. Presedinte.. .. e

Y, =Y 101 o] AU R

ST 1Y/ =] 001 o] (U R
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(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA)

Foaia de notare la proba scrisa

la examenul de absolvire a programului de formare profesionala

pentru ocupatia/competente comune

organizat in data

Nr. Numele si prenumele Subiectul/Lucrarea Nota 1 Nota 2

Crt

Media

Observatii
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Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

......................................... (nume prenume) (semndturd)
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(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA)

la examenul de absolvire a programului de formare profesionala

pentru ocupatia/competente comune

Foaia de notare la proba practica

organizat in data

Anexanr. 10

Nr. Numele si prenumele

Crt

Subiectul/Lucrarea

Nota 1

Nota 2

Media

Observatii

o

o
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Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

......................................... (nume prenume) (semndturd)
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(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA)

REGISTRU DE EVIDENTA NOMINALA

A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE CALIFICARE

Anexanr. 11

Nr.

Crt.

Nume
prenume
absolvent

Cod
numeric
personal

Tip
progr
am

Calificarea

Cod

Nomen

clator

Perioada

Media /

Calificativ

Nr./Serie

Certificat

Data
eliberarii

Semnatura
primire

Numele si
semnadtura
persoanei care
elibereaza
certificatul

Mentiuni

o
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Tip program:
C — Calificare

R — Recalificare
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Anexa 8A
REGISTRUL DE EVIDENTA NOMINALA
A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE PENTRU PROGRAMELE DE INITIERE
Nr. Nume Cod Denumire | Cod Durata Perioada Data Media Serie/ Data Semnatura | Numele si Mentiuni
crt. prenume | numeric | program | RNC | programului | desfasurdrii | promovarii de numar eliberarii primire semnatura
absolvent | personal | calificare P programului | examenulu | absolvire certificat certificatului persoanei
(nr. ore) .
i de care
absolvire elibereaza

certificatului
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La rubrica ,, Mentiuni” se vor specifica unitatile de competenta din standardul ocupational sau unitatile de rezultate ale invatarii din standardul de pregatire
profesionala utilizat.
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Anexa 8B
REGISTRUL DE EVIDENTA NOMINALA
A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE PENTRU PROGRAMELE DE SPECIALIZARE
Nr. crt. Nume Cod Denumire | Cod Durata Perioada Data Media Serie/ Data Semnatura | Numele si Mentiuni
prenume | numeric | ocupatie | COR | programului | desfasurarii | promovarii de numar eliberarii primire semnatura
absolvent | persona programului | examenulu | absolvire certificat certificatului persoanei
I (nr. ore) ide care
absolvire elibereaza

certificatului
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La rubrica ,, Mentiuni’ se va anul aprobarii standardului ocupational sau al standardului de pregatire profesionala.

MG%_‘}?“ CAMERA GE COMER] 51 INDUSTRIE GOR) @

I PR TR AR EA ey il




* X %

*
*

*

*

*
*

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Anexa 8C
REGISTRUL DE EVIDENTA NOMINALA
A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE PENTRU PROGRAMELE DE PERFECTIONARE
Nr. crt. Nume Cod Denumire | Cod Durata Perioada Data Media Serie/ Data Semnatura | Numele si Mentiuni
prenume | numeric | ocupatie | COR | programului | desfasurarii | promovarii de numar eliberarii primire semnatura
absolvent | persona programului | examenulu | absolvire certificat certificatului persoanei
I (nr. ore) ide care
absolvire elibereaza

certificatului

Dif_ilﬁ_l}_-ﬁ

U,

CAMERA UE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ

(L Le PINL RN Rs I NNy

gt




Cofinantat de
Uniunea Europeana

La rubrica,, Mentiuni’’ se va anul aprobarii standardului ocupational sau al standardului de pregatire profesionala utilizat.
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Anexa 8D
REGISTRUL DE EVIDENTA NOMINALA
A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE PENTRU COMPETENTE CHEIE

Nr. Nume Cod Denumire Durata Perioada Data Media | Serie/numar Data Semnatura | Numele si Mentiuni

crt. prenume | numeric | competenta | programului | desfasurarii | promovarii de certificat eliberarii primire semnatura

absolven | personal cheie programului | examenului | absolvir certificatului persoanei

t (nr. ore) de e care
absolvire elibereaza

certificatului
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Furnizor Anexa 13

Adresa

Tel./Fax:

S-a aplicat timbru sec pe un
numar de _ certificate de calificare
( absolvire) in data de

de catre

Catre
Comisia de Autorizare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor .........................

Prin perezenta va Tnaintam certificatele de absolvire in vederea aplicarii timbrului sec pentru absolventii cursului de calificare/ initiere/

specializare/ prefectionare:

Nr.crt. | Nume si prenume (cu initiala tatalui sau a CNP Serie si numar certificat Data absolvirii Mentiuni (nr. contract)

mamei dupa caz)
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_'_'_"-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ Myl




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Director

D.Gi“'n CAMERA DE COMERT 31 INDUSTRIE GORJ @




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Proiect cofinantat din Fondul Social European + prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel de proiecte: PEO/375/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34 - Competente digitale pentru piata muncii
Titlu proiect: DigiSkills; Cod MySMIS2021: 327383

Unitatea

Borderou

Certificate de calificare pentru aplicarea timbrului sec

Nr. Numele Initiala prenumelui Prenumele absolventului Codul numeric Seria si numarul Data Mentiuni

. tatalui/mamei personal certificatului eliberat absolvirii
crt. | absolventului

Seria Nr.

DIGRKILLS ® e
e CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ Wl
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S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de ............. certificate de calificare.

(D0 o

Numele si semndtura persoanei care aplicd timbrul sec

PRESEDINTE, Intocmit,

i L ) C‘:J . e
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Anexa 14
APROB
Reprezentant legal,
DOAMNA / DOMNULE DIRECTOR / PRESEDINTE
SUBSEMNATUI/ . ettt s e JCONP e ,va
rog sa aprobati inscrierea mea la programul de formare profesionala nonformala cu
tematica: “iie », organizat de furnizorul de formare profesionala a adultilor

........................................................... , ce se va desfasura in perioada

Mentionez ca am luat la cunostinta normelor legale si a metodologiilor in domeniul
tematicii cursului si ca ma oblig sa respect clauzele prevazute in contractul de formare
profesionala nonformala.

Data: Semnatura
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CONTRACT

de formare profesionala nonformala

Nr. din
1. Partile contractante:
Ao, , In calitate de furnizor de formare profesionala nonformala, denumit in continuare
furnizor, reprezentat prin ........coc..... , avand functia de .............. , CU SediUul TN e , str.
................................ , nr. ..., judetul ..............., telefon ..........., fax ............., email .......ccecueeuenn......., cod

fiscal/cod unic de inregistrare ..............

- 2SN , In calitate de beneficiar de formare profesionala nonformala,
denumit in continuare beneficiar, cu domiciliul TN ....ccccovvevveieiecrriernnnene. S SEEe e , nr
........... S bl SCe e AP e judetULL s, TRlETON e,

2. Obiectul contractului:

Obiectul contractului il constituie prestarea de catre furnizor a serviciului de formare profesionala
nonformala, respectiv furnizarea cursului cu tematica .......ccoceeececcccese e,

3. Durata contractului:

Durata contractului este de ......... luni, reprezentand ........ ore de pregatire teoretica si/sau ............ ore de
pregatire practica; derularea contractului incepe la data de......................

4. Valoarea contractului:

Beneficiarul de formare profesionala primeste sprijin pentru formare profesionalda nonformald in cadrul
proiectului ........ , apel ....., proiect finantat din Fondul Social European prin Programul Educatie si Ocupare.

5. Obligatiile partilor:
A. Furnizorul se obliga:

a) sa presteze servicile de formare profesionala nonformala, cu respectarea normelor legale si a
metodologiilor in materie, punand accent pe calitatea formarii profesionale;

DIG\E_I_I_-'-) CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ
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b) sa asigure resursele umane, materiale, tehnice sau altele asemenea, necesare desfasurarii activitatii de
formare profesionala;

c) sa asigure finalizarea procesului de formare profesionala nonformala prin organizarea examenelor de
absolvire la terminarea stagiilor de pregatire teoretica si/sau practica;

d) sa asigure instructajul privind protectia muncii;

e) sa nu impuna beneficiarului sa participe la alte activitati decate cele prevazute in programul de pregatire
profesionala nonformala.

B. Beneficiarul se obliga:
a) sa frecventeze programul de formare profesionala in sistem nonformal pe intreaga perioada;

b) sa utilizeze resursele materiale, tehnice si alte asemenea potrivit scopului si destinatiei acestora si numai
in cadrul procesului de dezvoltare a cunostintelor, evitand degradarea, deteriorarea sau distrugerea
acestora;

c) sa pastreze ordinea, curatenia si disciplina pe parcursul frecventarii programelor de cursuri nonformale;

d) sa respecte normele privind protectia muncii;

6. Raspunderea contractuala

In cazul in care beneficiarul nu poate incepe cursul din motive de forta majora, acesta nu va suporta
cheltuielile efectuate de furnizor in executarea contractului.

In cazul in care beneficiarul abandoneaza cursul din motive personale, acest lucru va conduce automat la
pierderea dreptului de a participa la programul de formare profesionala nonformal organizat de Furnizor.

7. Forta majora
Forta majora exonereaza partile de raspundere in cazul in care aceasta este dovedita in conditiile legii.

Partea care, din cauza de forta majora, nu isi poate respecta obligatiile contractuale va instiinta in scris
cealalta parte contractanta, in termen de cel mult 5 zile de la data incetarii situatiei de forta majora.

8. Solutionarea litigiilor

Partile contractante vor depune toate diligentele pentru rezolvarea pe cale amiabila a neintelegerilor ce se
pot ivi intre ele cu ocazia executarii contractului. Daca rezolvarea pe cale amiabild nu este posibila, partile
se pot adresa instantei de judecata competente, potrivit legii.

9. Modificarea, suspendarea si incetarea contractului

Contractul poate fi modificat numai prin acordul de vointd al partilor, exprimat prin act aditional la
prezentul contract. Partile pot stabili de comun acord suspend area pe o durata limitata a contractului.

i ® e
DIG\EI}-Q CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GOR) ? :
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Prezentul contract poate inceta in urmatoarele conditii: a) prin expirarea termenului si realizarea obiectului
contractului; b) prin acordul de vointa al partilor; c) prin reziliere.

in cazul in care una din parti nu fsi respectd obligatiile asumate prin contract, partea lezatd poate cere
rezilierea contractului.

10. Clauze speciale Partile contractante pot stabili prin act aditional si alte clauze contractuale, daca acestea
nu sunt contrare legii.

11. Dispozitii finale Prezentul contract reprezinta acordul de vointa al partilor si a fost incheiat astazi
.................. , In doud exemplare, din care unul pentru furnizor si unul pentru beneficiar .

Furnizor, Beneficiar,

Ll P TR G R A
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ANEXA 16

Nr. /

Fisa incepere
Catre
AGENTIA JUDETEANA PENTRU PLATI SI INSPECTIE SOCIALA ............
Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a judetului .............

— Secretariatul Tehnic

DENUMIREA FURNIZORULUI DE
FORMARE PROFESIONALA

Adresa:
Datele de contact
1. , . .
ale furnizorului de formare profesionala
Telefon:
Fax:

% L ) Q:) . e
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E-mail:
Pagina web:
Tipul programului
de formare profesionala
> Neautorizat/nonformal
Denumirea programului
de formare profesionala
Autorizatia programului: Seria: - Nr.
Cod R.N.F.P.A
COR/NC:

Diglﬁ__l}_-l-i

\,

CAMERA UE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ

Ll b e A TG b bl Bln A



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Numar de ore: Teorie
Practica
Total ore

Seria/Numarul cursului
Pregatire Formatori
TEORETICA

Locatia cursului:
3. (se va completa cu datele pentru cursul pe care
doriti sa-l derulati)

Pregatire Formatori:
PRACTICA

Data de INCEPERE a cursului:

o

\,
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Data de FINALIZARE a cursului:

Data examinare — Proba TEORETICA

Data de EXAMINARE a cursului:

Data examinare — Proba PRACTICA

Reprezentantul furnizorului de formare Numele si prenumele
profesionala

PLANIFICAREA CALENDARISTICA A CURSULUI

i L ) {;‘j . e
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L il s ek AR TR



Cofinantat de
Uniunea Europeana

Nr. Nr de ore Nr. de ore
Nr. crt. zilei Data alocat pc.entru alocat pfentru Numarul total de ore pe zi
de pregatirea pregatirea
curs TEORETICA PRACTICA
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6

MG%{FQ CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ @
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7. 7.
8. 8.
9. 9.
10. 10.
11. 11.
12. 12.
13. 13.

o

CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ
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14. 14.
15. 15.
16. 16.
17. 17.
18. 18.
19. 19.
20. 20.

o
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21. 21.
22. 22,
23. 23.
24, 24.
25. 25.
26. 26.
27. 27.

o
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28. 28.
29. 29.
30. 30.
31 31.
TOTAL ORE TOTAL ORE PROGRAM
PRACTICA
TOTAL ORE
TEORIE
Intocmit,

- seriile de curs vor fi numerotate de la 1 pe anul de curs

MG%{FQ CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ @
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- zilele de curs vor fi numerotate pentru simplificarea procesului de formare si pentru monitorizarea cu
usurinta a programului de formare profesionala
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Anexa 17
REGISTRUL MATRICOL
cu persoanele admise la programele de formare profesionald neautorizate/nonformale
Judet
Nr Nume si prenume domiciliu/ Denumire program Durata in Perioada Medie generald Medie examen Observatii

resedinta

ore
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10.

11.

12.

13.

14.

o
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Anexa nr. 18

(FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA)

CATALOGUL PARTICIPANTILOR

Pentru programul de formare profesionala neautorizat / nonformal

Durata ore

Coordonator:

Perioada:

Formatori:
Disciplina/modulul..........ccoceerivi e,
Disciplina/modulul..........ccoceevieiieeeeceereeseire e,

Disciplina/modulul..........ccoveireieneerirececeeeree e,

R L I_ L i C‘:—) 4 w
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Nr. Matricol

Numele

DISCIPLINE/MODULE PENTRU PREGATIREA TEORETICA

Prenumele

Domiciliul

Studii

Absente

Meseria/profesia

Note/Calificative

Absente Note/Calificative

(DISCIPLINA/MODULUL) (DISCIPLINA/MODULUL) Observatii
Absente Note/Calificative Absente Note/Calificative
Media: Media:
MEDIE PREGATIRE TEORETICA
DISCIPLINE/MODULE PENTRU PREGATIREA PRACTICA
(DISCIPLINA/MODULUL) (DISCIPLINA/MODULUL) Observatii

Di(.ilﬁ__u}_.d
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Locul de munca

Media: Media:

MEDIA PREGATIRE PRACTICA

MEDIA LA EXAMENUL DE MEDIA GENERALA
ABSOLVIRE

D‘G _'}."-3 CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ Ayl
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Anexanr. 19

PROCES VERBAL

Tncheiat astdzi .....coveveveevceieeeneas cu ocazia sustinerii examenului final a programului de formare
profesionala neautorizat/nonformal..........cccceveiei e organizat de
Tn perioada ......cocovvvevververenes [ETET=Y [T R

Comisia de examinare s-a intrunit in data de..... la ora ..... si a stabilit graficul de desfasurare a examenului

final, dupa cum urmeaza:

Graficul de desfasurare a fost afisat cu ..... ore inainte de inceperea examenului final.

Au fost verificate conditile tehnice de desfasurare a examenului final care au fost gasite
corespunzatoare/necorespunzatoare.

Au fost stabilite subiectele pentru probele examenului final, dupa cum urmeaza:

Situatia statistica privind rezultatele examenului final:
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Numar Numar Numar Numar Numar femei Rata de Rata de
persoane| persoane participanti participanti participante band promovabilitat
inscrise la| careau la - - abandon e
. din din
programul| finalizat examenul (100-2/1*100)
. care care (4/3*100)
de programul final total total
sub sub %
formare | de formare %
. . 25 de 25 de
neautoriza| neautorizat ) i
ani ani
t
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Observatii/probleme @ParULe: ......ccei ittt et et e et et et eeeeaeeeenes
PRESEDINTELE COMISIEI DE EXAMINARE ........cooooiiiiiiiiiiinieeenes
(nume) (semnatura)
Membru in comisia de examinare
(nume) (semnatura)
Membru in comisia de examinare e
(nume) (semnatura)
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Anexa nr. 20

FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA

Tabel nominal de predare a lucrarilor scrise

la examenul final al programului de pregatire profesionala neautorizat/nonformal
organizat in data

Proba

Nr. de pagini Semnatura Observatii

Nr. Numele si prenumele
participantului

crt. | participantului

Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)
(nume prenume) (semndturd)
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Anexanr. 21

FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA

Tabel nominal de predare a lucrarilor scrise

la examenul final al programului de pregatire profesionald neautorizat/ nonformal
organizat in data

Proba

Nr. de pagini Semnatura Observatii

Nr. Numele si prenumele
participantului

crt. participantului

Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)
(nume prenume) (semndturd)
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FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA

CATALOG

cu rezultatele examenului final al programului de formare profesionala neautorizat/nonformal

organizat in data

NI Medie proba Medie proba Medie Observatii
Numele si prenumele practica teoretica generala
crt. Data........... Data...........
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FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA

Foaia de notare la proba scrisa

la examenul final al programului de formare profesionala

neautorizat/nonformal

organizat in data

Nr. Numele si prenumele Subiectul/Lucrarea Nota 1 Nota 2

Crt

Media

Observatii
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Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

......................................... (nume prenume) (semndturd)
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FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALE

Foaia de notare la proba practica

la examenul final al programului de formare profesionala
neautorizat/nonformal

organizat in data

Anexanr. 24

Nr. Numele si prenumele Subiectul/Lucrarea Nota 1 Nota 2

Crt

Media

Observatii
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Presedintele comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

Membrii comisiei de examinare

......................................... (nume prenume) (semndturd)

......................................... (nume prenume) (semndturd)
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FURNIZORUL DE FORMARE PROFESIONALA NONFORMALA
REGISTRUL DE EVIDENTA NOMINALA
A ELIBERARII CERTIFICATELOR DE PARTICIPARE LA PROGRAME FORMARE NEAUTORIZATE/NONFORMALE
i Nr./Serie Numele si
Denumire dia/ . semnatura
Nr. Media 5
N e
umbe plrenume ?rogram Perioada Certificat Data eliberdrii Sem'na'tura persoanei care Mentiuni
Crt. absolvent ormare Calificativ (daca este primire elibereazs
neautorizat cazul) certificatul
1.
2.

o
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Anexa 26

Formular de feedback

Perioada de derulare sesiune formare:

Prin acest formular de evaluare urmarim sa aflam opinia participantilor in legatura cu acest program de
formare, interesati fiind de imbunatatirea permanenta a standardului de calitate a serviciilor oferite de
organizatia noastra. Va rugam sa bifati, pe o scala de la 1 la 5, cifra care corespunde cel mai bine opiniei
dumneavoastra, 1 reprezentatand minimul, 5 reprezentand valoarea maxima (calificativ: foarte
slab/slab/satisfacator/bun/ foarte bun).

1. Scopul principal al programului de formare a fost atins Th mod:
21 D9 03 Dg D5
2. Cum apreciati activitatea formatorului?

Tematica abordata a fost:

O 02 O3 Q4 Osg

Relationarea cu participantii:

01 02 O3 Oa Osg

Exercitiile practice au fost utile:

01 o)) O3 04 O 5

3. Cum apreciati materialele utilizate pe perioada derularii programului de formare?
01 D9 03 Dy D5

4. Cum apreciati organizarea acestui program de formare?

01 op) O3 Og O s

5. Alte recomandari pentru viitor:

Va multumim pentru participare!
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Anexa 27 la Metodologia de formare programe autorizate si neautorizate

Competente dobandite de catre grupul tinta in urma participarii la programele de formare propuse

Programe formare - COMPETENTE CHEIE
( “Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatare si cunoastere”,

“Competenta digitala, inclusiv siguranta pe internet si securitate cibernetica”)

Competente digitale conform Cadrului European DigComp Nivel
obtinute in urma participarii la formare Detaliere competente obtinute ca urmare a participarii la formare

(arie +competente specifice)

1.Informatii si alfabetizare digitala La finalul cursului participantii vor avea capacitatea : Nivel de

L o g < . . baza
sa stie sa foloseasca diferite motoare de cautare pentru a gasi informatii si sa

o Navigarea, cautarea si filtrarea datelor, a informatiilor si a . ..
> ; ’ foloseasca filtre cand cauta informatii

continutului digital - -sa grupeze informatia intr-o maniera metodica folosind fisiere si foldere pentru a le
o Evaluarea datelor, informatiilor si continutului digital gidsi mai usor.
o Gestionarea datelor, informatiilor si continutului digital - sacunosca notiuni despre retelele de calculatoare
- sarealizeze copii de sigurantd pentru informatiile sau figierele stocate.
2. Comunicare si colaborare digitala La finalul cursului participantii vor fi capabili : Nivel de
baza

- sa cunoasca diferite instrumente si programe de comunicare
- sainteleaga conceptele cheie legate de comunitati online si comunicare online;
- sa fie constient de existenta retelelor sociale si a instrumentelor de colaborare online

- - sapoata comunica cu ceilalti folosind programe de comunicare vocala pe internet,
digitale email sau chat folosind functii de baza;
o Colaborarea prin intermediul tehnologiilor digitale - sapoata partaja figiere si continut folosind instrumente simple

o Interactiunea prin intermediul tehnologiilor digitale
o Partajarea prin intermediul tehnologiilor digitale
Implicarea cetétenilor prin intermediul tehnologiilor




o Cunoasterea normelor de comportament in utilizarea
tehnologiilor digitale si interactiunea in medii digitale
o Gestionarea identitatii digitale

sa poata folosi o aplicatie de posta electronica, (deschidere, inchidere aplicatie, sa
trimita si sa primeasca transmitrere mesaje electronice, fisiere, sa modifice setarile
aplicatiei, imprimarea unui mesaj de posta electronica)

sa fie constient ca atunci cand se folosesc instrumente digitale se aplica anumite

reguli de comunicare (ex. atunci cand se comenteaza, cand se impartasesc informatii

personale).

1. Creare de continut

o Dezvoltarea continutului digital
o Integrarea si reelaborarea continutului digital
o Drepturi de autor si licente

La finalul cursului participantii vor fi capabili :

sa poate produce continut digital simplu (de ex. text, tabele, imagini, fisiere audio)

folosind diferite instrumente digitale (procesoare text, aplicatii de calcul tabelar,

prezentari, baze de date)

sa stie sa utilizeze la nivel de baza aplicatia de procesare de text

» sa lucreze cu documente, sa stie sa deschida, sa le salveze, sa aplice diferite
setari

= sacreeze si sa editeze text (introducerea, selectar editarea textului copierea,
mutarea sau textului, cautarea sau inlocuirea unui text in document)

sa lucreze cu foi de calcul tabelar la nivel de baza :

» sa creeze tabele standard), sa le salveze si sa le imprime

= gsaselecteze elementele tabelului, sa insereze randuri si coloanelor unui tabel, sa

modifice sau sa stearga randuril si coloane intr-un tabel, respectiv sa sterga un
tabel

» sarealizeze diferite setari , formatari, sa foloseasca operatii matematice simple
intr-un tabel.

sa stie sa utilizeze la nivel de baza aplicatia aplicatia de realizare de prezentari :

» deschiderea si inchiderea aplicatiei de realizare de prezentari

» sarealizeze diferite setari de vizualizare si paranormare a prezentarii, formatare.

= derularea prezentarii, salvare fisier
* sainteleaga utilitatea diferitelor moduri de vizualizare a unei prezentari

» sapoata aplica diverse formatari , sa adauge a diferite efecte de tranzitie asupra

textului sau a dispozitivelor din cadrul unei prezentari
= sapoata imprima o prezentare
sa inteleaga termenul de baza de date si modul de utilizare a acesteia
* sapoata sa utilizeze o aplicatie de baza de date
= sacreeze o baza de date simpla si sa vizualizeze continul in diferite moduri
sa stie ca drepturile de autor protejeaza continutul digital.

Nivel de
baza




2.

O
0]
O

O

Siguranta
o Protejarea dispozitivelor
o Protejarea datelor cu caracter personal si a vietii private
o Protejarea sanatatii si a bunastarii
o Protectia mediului

rezolvarea de probleme

rezolvarea problemelor tehnice

identificarea nevoilor si a raspunsurilor tehnologice
utilizarea creativa a tehnologiilor digitale

identificarea lacunelor in materie de competente digitale

Participantii vor fi capabili :

sa inteleaga concepte cheie legate de importanta securitatii datelor si informatiilor ,
ata pe calculator cat si in mediul online (sa cunoasca anumite informatii despre
securitatea datelor din calculator sau de pe internet si despre folosirea unui antivirus
pentru protejarea datelor existente pe dispozitivele electronice — calculator, telefon
etc)

sa poata lua masuri simple pentru a proteja calculatorul, dipsozitivul sau o retea (de
ex. folosind antivirus si parole.)

sa fie constient de faptul ca datele personale de identificare (nume de utilizator si
parold) pot fi furate si ca nu ar trebui sa dezvaluie informatii private in mediul
online.

sa stie cd folosirea tehnologiei digitale in mod intensiv poate afecta sanatatea
utilizatorului. poate lua masuri simple pentru a economisi energia.

Participantii vor fi capabili :

sa stie sa utilizeze eficient functiile de baza ale calculatorului si a sistemului de
operare ;

sa stie modificarea setarilor computerului personal si de adebloca aplicatiile care nu
mai raspund la comenzi

sa stie cum sa gaseasca sprijin si asistentd atunci apare o problema in timpul
folosirii unui nou dispozitiv, program sau aplicatie.

sa stie cum sa rezolve unele probleme de rutina (de ex., inchiderea unui program,
restartarea computer-ului, reinstalarea programului / actualizarea, verificarea
conexiunii la internet).

sa stie ca instrumentele digitale pot ajuta in rezolvarea problemelor, dar si ca au cd au
limitari.

sa fie constient de faptul ca este necesar sa isi actualizeze competentele digitale, in
mod regulat.

Nivel de
baza

nivel de
baza



Program formare

PERFECTIONARE - Operator introducere, validare date si prelucrare date

Competente digitale conform

Cadrului European DigComp (arie +competente

specifice)

Nivel
Detaliere competente obtinute

1. Alfabetizarea in domeniul informatiei si al

datelor

o Navigarea, cautarea si filtrarea datelor, a

informatiilor si a continutului digital

o Evaluarea datelor, informatiilor si

continutului digital

o Gestionarea datelor, informatiilor si

La finalul cursului participantii la formare vor fi capabili : Nivel

continutului digital

©)

Comunicare

Interactiunea prin intermediul tehnologiilor
digitale

Partajarea prin intermediul tehnologiilor
digitale

Colaborarea prin intermediul tehnologiilor
digitale

Cunoasterea normelor de comportament in
utilizarea tehnologiilor digitale si
interactiunea in medii digitale

Gestionarea identitatii digitale

3. Creare de continut

sa cunoasca concepte de baza ale tehnologiei informatiei mediu
sa cunoasca notiuni despre dispozitivele hardware si retelele de calculatoare;

sa utilizeze dispozitivelor hardware si aplicatiile oftware pentru a cauta, filtra si evalua datele si
informatiile relevante pentru domeniul de activitate.

sa poata grupa informatia intr-o maniera metodica folosind fisiere si foldere pentru a le gési mai
usor.

sa stie gestioneazd documentele si evidentele acestora conform procedurii specifice;

sa realizeze copii de sigurantd pentru informatiile sau fisierele stocate.

Participantii la formare vor fi capabili : Nivel

sa utilizeze aplicatiile software pentru a facilita comunicarea si colaborarea in cadrul echipelor | mediu
sau cu alte parti interesate in domeniu (sa aiba capacitatea de a utiliza software de conferinta)

sa poata utiliza functii ale anunitor instrumente pentru partajarea de fisiere

sa poata folosi instrumente de colaborare si sa poata contribui la documentele/fisierele pe care

altcineva le-a creat.

sa detina cunostinte privind normele de comportament si etica in utilizarea dispozitivelor si
software-ului.

Intelegerea modului de gestionare a identitatii digitale si a protectiei datelor personale in cadrul
utilizarii aplicatiilor specifice.

Participantii la formare vor fi capabili : Nivel

sa poata produce continut digital complex, in diferite formate (de ex. text, tabele, imagini, mediu




o Dezvoltarea continutului digital

o Integrarea si reelaborarea continutului
digital

o Drepturi de autor si licente

4. Siguranta

o Protejarea dispozitivelor

o Protejarea datelor cu caracter personal si
a vietii private

o Protejarea sanatatii si a bunastarii

o Protectia mediului

5. Rezolvarea de probleme

o Rezolvarea problemelor tehnice

o Identificarea nevoilor si a raspunsurilor
tehnologice

o ldentificarea lacunelor in materie de
competente digitale

fisiere audio).
- sastie sa utilizeze aplicatiile de procesare texte
= saaiba capacitatea de a procesa textele,
= sastie sa formateze textele si stie sa gestioneze publicarea acestora
- sastie sa utilizeze programele software pentru foi de calcul
= saaiba capacitatea de a efectua calcul tabelar, calcul statistic
= saaiba capacitatea de a formata celule de calcul financiar si functii financiare
= sastie sa genereze grafice pe baza calculelor

= sainteleaga si sa aplice corecta a legislatiei privind drepturile de autor in utilizarea
software-ului si crearea de continut.

Participantii la formare vor fi capabili : Nivel de

- sapoata lua masuri simple pentru a proteja dispozitivele (de ex. folosind antivirus si parole) baza
- safie constient ca datele personale de identificare (nume de utilizator si parold) pot fi furate si ca
nu ar trebui sa dezvaluie informatii private in mediul online.
- sa stie ca folosirea tehnologiei digitale in mod intensiv poate afecta sanatatea utilizatorului.
- sapoata lua masuri simple pentru utilizarea eficiente si responsabile a dispozitivelor hardware
si software pentru a minimiza impactul asupra mediului.

Participantii la formare vor fi capabili : Nivel de

sa aiba capacitatea de a rezolva unele probleme de rutina (de ex., conectarea/deconectarea baza
echipamentelor, inchiderea unui program, restartarea computer-ului, reinstalarea programului /
actualizarea, verificarea conexiunii la internet).

Sa poata semnala disfunctionalitati in utilizarea echipamentelor/dispozitivelor/ programelor/

aplicatiilor si sa poata solicita sprijin si asistenta

Sa aiba capacitatea de a-si evalua competentele si sa identifice oportunitatile de dezvoltare



Program formare

Introducere si prelucrare date

Competente digitale conform
Cadrului European DigComp
(arie +competente specifice)
1.Alfabetizarea in domeniul informatiei si al
datelor

o Evaluarea datelor, informatiilor si
continutului digital

o Gestionarea datelor, informatiilor si
continutului digital

3. Creare de continut

o Dezvoltarea continutului digital
o Integrarea si reelaborarea continutului
digital

o Drepturi de autor si licente

Detaliere competente obtinute

La finalul cursului participantii la formare vor fi capabili :

sa grupeze informatia intr-o maniera metodica folosind fisiere si foldere pentru a le gasi mai usor
sa analize documentele primare pentru identificarea tipurilor de date ce trebuie introduse sau
modificate;

sa aleaga programul de introducere a datelor in functie de tipul datelor ce urmeaza a fi introduse si
cerintelor de prelucrare stabilite ;

sa identifice sablonul de introducere a datelor conform metodologiei de la locul de munca;

stie sa verifice conformitatea si corectitudinea datelor

stie sa realizeaza copii de sigurantd pentru informatiile sau fisierele stocate.

Participantii vor avea capacitatea :

sa utilizeze aplicatii de tip procesoare de text sau calcul tabelar
de a introduce datele in conformitate cu programul/sablonul ales;
sa poata prelucra datele introduse prin utilizarea programelor specific ( stiu sa formateze date, pot

prelucra situri de caractere, stiu sa foseasca formule de calcul simple necesare prelucrarii datelor, pot

sorta si selecta datele)

de a analiza impreuna cu altii datele eronate ca urmare a nerespectarii corelatiilor logice;

sa poata modifica datele sau corecteze datele neconforme cu documentele primare in momentul
identificarii neconformitatilor;

sa poata salva datele si prezinta datele prelucrate pe suportul de iesire solicitat

sa stie ca programele /aplicatiile sunt protejate de drepturi de autor si sa stie cum utilizeaza in
comtinut protejat de drepturi de autor/licenta

Nivel

Nivel
mediu

Nivel
mediu
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Program formare

Marketing digital

Competente digitale conform

Cadrului European DigComp obtinute in urma

participarii la formare
(arie +competente specifice)
1. Alfabetizarea in domeniul informatiei si al
datelor

1.1.Navigarea, cautarea si filtrarea datelor, a
informatiilor si a continutului digital

1.2 Evaluarea datelor, informatiilor si
continutului digital

1.3 Gestionarea datelor, informatiilor si
continutului digital

2. Comunicare

2.1 Interactiunea prin intermediul tehnologiilor
digitale

2.2 Partajarea prin intermediul tehnologiilor
digitale

2.3 Implicarea cetatenilor prin intermediul
tehnologiilor digitale

2.4 Colaborarea prin intermediul tehnologiilor
digital

2.5 Cunoasterea normelor de comportament in

DiGl%_}_._...i

Nivel
Detaliere competente obtinute

La finalul formarii participantii : mediu

vor cunoaste modalitati de comunicarea in masa si instrumente de marketing digital
vor avea capacitatea de a identifica instrumentele/ solutiile /aplicatiile cele mai potrivite
pentru realizarea campaniilor de marketing si promovarea unui anume tip de afacere
vor sti sa utilizeze motoare de cautare pentru realizarea campaniilor de marketing (ex.
plasare unui website pe primele pozitii ale unui motor de cautare)

vor sti cum sa utilizeze instrumentele de analiza pentru a monitoriza performanta
campaniilor si vor putea analiza datele colectate

vor sti sa evalueze calitatea si relevanta informatiilor disponibile pe social media pentru a
adapta strategiile de marketing.

vor detine cunostinte privind instrumentele de masurare a performantei , utilizarea
instrumentelor de analiza ale site-urilro-urilor web si social media;

vor detine cunostine privind interpretarea si utilizarea datele pentru a evalua performanta
campaniilor si pentru a lua decizii informate

La finalul formarii participantii : Nivel

vor putea utiliza functii avansate ale anumitor instrumente /aplicatii de de comunicare mediu
vor sti sa foloseasca instrumentele de colaborare (website /retele sociale) pentru a comunica

eficient cu publicul tinta

vor detine cunostinte privind gestionarea platformelor de social media; administrarea si

optimizarea profilurilor de pe diverse platforme de social media

vor detine cunostinte privind comunicarea si networking-ul in social media (tehnici de

comunicare eficientd, construirea si mentinerea retelelor de contacte profesionale); vor fi

capabili sa transmita mesaje clare si concise pentru o comunicare eficienta pe platformele

sociale; vor putea transmite sau vor putea face schimb de cunostinte online pentru a creste

o &
CAMERA DE COMERT 51 INDUSTRIE GORJ Uy’

(L Le PINL RN Rs I NNy




L Cofinantat de

* * - e

AN Uniunea Europeana
utilizarea tehnologiilor digitale si interactiunea in interactiunea cu publicul tinta si implicarea acestuia
medii digitale — vor detine capacitatea de a contribui la promovarea unui website (ex.prin transmiterea de
2.6 Gestionarea identitatii digitale comunicate de presa, realizarea de articole si obtinerea de parteneriate cu alte comunitati

online din domeniu )

— vor sti sa utilizeze instrumentele de publicitate specifice anumitor platforme de social -
media pentru a directiona mesajele cétre segmentele relevante ale publicului tintd si sa
creasca traficul catre continutul lor.

— Vor detine cunostinte privind amprenta digitala, conduite de buna practica conforme cu
GDPR, eticheta si gestionarea interactiunilor online (“netiquette’)

3. Creare de continut La finalul formarii participantii : Nivel
- vor detine cunostinte privind crearea de continut relevant si valoros (imagini, text, video) mediu

3.1 Dezvoltarea continutului digital functie de instrumentul sau platforma utilizate, distribuirea continutului pentru a atrage si

3.2 Integrarea si reelaborarea continutului digital retine atentia audientei, precum si optimizarea continutului functie de obiectivele urmarite

3.3 Drepturi de autor si licente - vor sti sa foloseasca anumite instrumente / editoare pentru crearea de pagini web sau de tip

blog, folosind template-uri;vor detine cunostinte privind administrarea unui website
- vor detine cunostinte privind crearea si gestionarea de campanii de promovare online,
inclusiv utilizarea instrumentelor de advertising specifice
= vor detine cunostinte privind crearea unei campanii de email-marketing
» vor detine cunostinte privind crearea unei campanii publicitare pe diverse platforme

sociale
- vor sti cum sa faca trimiteri si sa reutilizeze continutul protejat de drepturile
de autor

4. Siguranta La finalul formarii participantii : Nivel

— vor sti sa ia masuri simple pentru protejarea dispozitivelor (ex. folosind antivirus si parole.) = De baza
4.1 Protejarea dispozitivelor — vor fi constienti ca datele personale de identificare (nume de utilizator si parold) pot fi furate
4.2 Protejarea datelor cu caracter personal si a si ca nu ar trebui sd dezvaluie informatii private in mediul online.
vietii private — vor detine cunostinte despre modul in care sunt protejate datele personale pe platformele de
4.3 Protejarea sanatatii si a bunastarii social media si instrunementele fiolosite pentru asigurarea securitatii acestora
4.4 Protectia mediului — vor fi constienti de faptul ca folosirea tehnologiei digitale in mod intensiv poate afecta

sanatatea utilizatorului.
— vor sti sa ia masuri masuri simple pentru a economisi energia.
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