* X %
- e
»

*

* 4k

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale

2014-2020

PLANUL PROGRAMULUI DE
FORMARE PROFESIONALA

~IT4SME Competente digitale pentru angajatii din IMM”



UNIUNEA EUROPEANA lnstrumz%r;;e.;g;gcturale
CUPRINS:

1. DESCRIEREA PROIECTULUI ......ccvcmimmammmmansmsassasansasansasansasansasansanasns 2
1.1 Obiectivul general al proiectului / Scopul proiectului...........cccccccoevennnnnen. 2
1.2 Obiectivele specifice ale proieCtului........cccocoveviiiiiiiiic e, 4

2. CURRICULA PROGRAMELOR DE FPC....ccccutimnmmmmssnnssmssnnsssssnnnnnsnnnnes 6

3. METODOLOGIE PROGRAM FPC.....ccoimrumrummamnamsamsansassassassansassassansnss 7
3.1 Utilizarea metodolOgii........ccooiiiiiiieic s 7
3.2 Pasii crearii programului de pregatire ... 9
3.3 Etapele procesului de formare........c.ccooioicicicci e 12
3.4 Drepturi si obligatii ale participantilor la programele de FPC ................ 14

4. PLANUL ACTIVITATILOR....iccccttmnnnmmssannsmsssnnssssnnnnsssnnnnnsnnnnnnnnnnnns 15

5. RESURSE UMANE ALOCATE ....ccttetumrumsumsamsamsansansansansansansansassnsnnsss 17

6. MIJLOACE DE INSTRUIRE.....cccioctmmmnnssmmsnnssmssnnsssssnnsssssnnssssnnnnnnns 19

7. SCHEMA PLANULUI DE FORMARE ......cctvvememmmmnnsmssssnssssssnnsssssnnnnnns 22

»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”



Instrumente Structurale
2014-2020

* 4 *

UNIUNEA EUROPEANA

1. DESCRIEREA PROIECTULUI

1.1 Obiectivul general al proiectului / Scopul proiectului

Obiectivul general al proiectului este imbunatatirea nivelului de competente digitale
pentru 301 angajati din regiunile SV Oltenia si Vest ce activeaza in sectoarele
economice si domeniile identificate conform SNC si SNCDI si sprijinirea a 32 de
IMM-uri care-si desfasoara activitatea/intentioneaza sa-si adapteze activitatea la
unul din sectoarele economice si domeniile de specializare inteligenta.

Proiectul contribuie la obiectivul specific 3.12 prin faptul ca formarea profesionala
oferita celor 301 angajati din regiunile de implementare ale proiectului va
imbunatati cunostintele/competentele/aptitudinile digitale in sectoarele economice
si domeniile identificate conform SNC si SNCDI ale acestora si automat va spori
productivitatea lor in cadrul intreprinderilor angajatoare, contribuind astfel la o
ocupare sustenabila, la imbunatatirea calitatii fortei de munca si la consolidarea
capacitatii profesionale a angajatilor de a se adapta la Industria 4.0. Mai mult, prin
cele 301 trasee optime de urmat pe care le vom elabora, cat si prin prisma faptului
ca promovam invatarea autodidacta, flexibila, ne vom asigura de continuarea
imbunatatirii competentelor digitale a celor 301 angajati, astfel asigurandu-ne de o
imbatranire activa si de invatare pe tot parcursul vietii acestora in domeniul TIC.

Prin faptul ca FPC in competente digitale va fi adaptata cerintelor sectoarelor
prioritare, participantii isi vor imbunatati cunostintele/competentele/ aptitudinile
digitale conform cerintelor de pe piata fortei de munca si deci, isi vor usura si
imbunatati activitatea la locul de munca, fiindu-le sporita productivitatea. De
asemenea, cele 301 persoane care vor fi incluse in GT a proiectului, urmare a
actiunilor la care participa isi vor imbunatati activitatea in companiile angajatoare si
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deci IMM-urile vor beneficia de eficientizarea fortei de munca, adaptandu-si
activitatea la dinamica sectoarelor prioritare in care activeaza si isi vor imbunatati
competitivitatea pe piata economica.

Totodata, prin elaborarea pentru 10 IMM-uri a programelor de invatare la locul de
munca si introducerea acestora a minimum 3 dintre ele, vom contribui la
retehnologizarea IMM-urilor Si la imbunatatirea continua a
cunostintelor/competentelor/aptitudinilor digitale in sectoarele prioritare ale
angajatilor din aceste IMM-uri.

Proiectul contribuie si la obiectivul apelului Competente digitale pentru angajatii din
IMM prin cele 10 campanii de constientizare organizate, prin formarea profesionala
a 301 persoane, traseele optime de urmat realizate pentru 301 persoane, prin
sprijinirea a 32 IMM-uri, realizarea a 10 programe de invatare la locul de munca,
introducerea de catre minim 3 IMM-uri a programelor de invatare la locul de munca
elaborate, facilitand adaptarea intreprinderilor si a angajatilor la progresul
tehnologic pe care Romania il traverseaza in prezent, anticipand necesarul de
formare digitala al angajatilor, promovand o ocupare sustenabila si calitatea fortei
de munca cu competente digitale imbunatatite si deci contribuind la o Romanie
profesionala cu resurse umane productive si IMM competitive.

Modul in care proiectul va genera un efect pozitiv pe termen lung, se realizeaza prin
activitatile integrate din cadrul proiectului ce duc la imbunatatirea calitatii resurselor
umane din regiunile SV Oltenia si Vest, facilitarea adaptarii resurselor umane care
lucreaza in sectoare prioritare la dinamica acestor piete, cresterea ratei de
participare la invatare pe tot parcursul vietii stabilita pentru Romania (10% pana in
2020), imbunatatirea accesului egal la invatare pe tot parcursul vietii pentru
angajati din toate categoriile de varsta, promovarea imbatranirii active, cresterea
numarului de IMM-uri care isi imbunatatesc forta de munca si se adapteaza la
dinamica sectoarelor prioritare, crearea unei ocupari a FM sustenabila,
imbunatatirea competitivitati si productivitatii in sectoarele prioritare, dezvoltarea
economica si cresterea nivelului de trai din regiunile de implementare. Cu alte
cuvinte, proiectul va genera un efect pozitiv pe termen lung prin faptul ca va
contribui la imbunatatirea calificarilor in domeniul TIC pentru angajati si angajatori,
inclusiv prin dobandirea de competente digitale avansate sprijinind astfel
urmatoarea generatie de analisti, cercetatori si inovatori.

Actiunile proiectului vor contribui pe termen lung la crearea unor conditii optime
pentru competitivitate prin accelerarea adaptarii sectoarelor prioritare la
schimbarile structurale, incurajarea unui mediu favorabil initiativei si dezvoltarii
intreprinderilor in special a IMMurilor ca urmare a oportunitatilor oferite
participantilor prin formarea profesionala in competente digitale si sprijinul acordat
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oportunitati prin intermediul carora angajatii isi vor imbunatatii

cunostintele/competentele/ aptitudinile digitale si deci activitatea in firmele
angajatoare, iar IMM-urile se vor dezvolta sustenabil datorita imbunatatirii fortei de
munca si adaptarii acestora la Industria 4.0.

1.2 Obiectivele specifice ale proiectului

. Sprijinirea a 301 angajati din IMM-urile din regiunile SV Oltenia si

Vest, dintre care minimum 31 vor fi angajati varstinci (55-64 ani) si
121 femei, prin imbunatatirea cunostintelor / competentelor /
aptitudinilor digitale ca urmare a participarii lor la programele de
formare organizate.

. Certificarea dobandirii unei calificari/ validarii competentelor in

sectoarele economice/domeniile cu specializare inteligenta aferente
SNC/SNCDI a 274 participanti la programele de competente digitale
organizate in proiect prin intermediul a 16 examene de absolvire
organizate la incetarea calitatii de participant a fiecarui angajat.

. Sprijinirea a 32 de IMM-uri din regiunile SV Oltenia si Vest care

activeaza sau intentioneaza sa-si adapteze activitatea la sectoarele
prioritare, prin participarea angajatilor la programe de formare
profesionald, prin elaborarea unor programe de invatare la locul de
munca pentru 10 dintre acestea, precum si prin sprijinirea a minimum
3 dintre IMM-uri sa introducd programele de invatare la locul de
munca in maximum 6 luni de la finalizarea sprijinului.

. Cresterea gradului de constientizare a angajatorilor din regiunile SV

Oltenia si Vest care isi desfasoara activitatea in sectoarele economice/
domeniile identificate conform SNC si SNCDI cu privire la importanta si
necesitatea participarii angajatilor la programe de formare continua,
prin derularea a 10 campanii de constientizare.
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2. CURRICULA PROGRAMELOR DE FPC

Curricula fiecarui curs ce va fi organizat in cadrul proiectului, va fi adaptata nevoilor
identificate si va fi realizata in conformitate cu structura aprobata de ANC (cursurile
autorizate ANC). Fiecare curricula va aborda temele secundare si orizontale POCU
definite in GS.

S-a optat pentru derularea acestor programe urmare a analizei nevoilor realizata,
dar si ca urmare a nevoilor pietei fortei de munca.

Prezentam mai jos curricula programelor:

» Competente digitale avansate:

O O O O

o O O O O

Prezentarea aplicatiilor informatice si importanta lor in activitatea
intreprinderilor

Fundamentele utilizarii aplicatiilor informatice

Selectarea si implementarea aplicatiilor informatice

Principalele aplicatii informatice utilizate in intreprinderi

Utilizarea aplicatiilor informatice in functie de departamentele
intreprinderii

Securitatea si protectia datelor in utilizarea aplicatiilor informatice
Studii de caz si exemple practice

Schimbul electronic de informatii

Ce inseamna si de ce este important EDI?

Sistem de management al documentelor

»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”



Instrumente Structurale
2014-2020

* 5k

UNIUNEA EUROPEANA

3. METODOLOGIE PROGRAM FPC

3.1 Utilizarea metodologiei

Prezentul document este destinat utilizarii ca punct de referinta pe tot parcursul
implementarii proiectului ,IT4SME Competente digitale pentru angajatii din IMM” de
catre toti membrii echipei de proiect implicati in organizarea si desfasurarea
activitatilor specifice de formare.

Documentul descrie programele de formare profesionala din cadru, precum si
responsablitatile fiecarei parti implicate in procesul educational. De asemenea,
planul prezinta pasii care au stat la baza crearii programelor de formare si dupa
care ne vom ghida in derularea activitatilor.

Documentul, va fi asadar, respectat pe toata durata derularii activitatii de formare
profesionala continua, formatorii si toti expertii implicati in implementarea
subactivitatii regasind informatii despre:

Criteriile de concepere a materialelor suport pentru derularea cursurilor
Planificarea cursurilor
Derularea efectiva a cursurilor

Evaluarea finala a participantilor, a programului de formare si a formatorului

AN N NN

Certificarea cursantilor

Prezenta metodologie respecta urmatoarea legislatie in vigoare aplicabila formarii
profesionale a adultilor:
v Ordonanta Nr. 129/2000 din 31 august 2000 *** Republicatéa privind
formarea profesionala a adultilor
v" Normele Metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr.
129/2000 privind formarea profesionala a adultilor
v' Metodologia certificarii formarii profesionale a adultilor
v' Instructiunea nr.3 din 23.10.2017
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Asigurarea faptului ca angajatii sunt pe deplin pregatiti pentru rolul lor este esential
pentru asigurarea unei cresteri pe termen lung in cadrul unei companii. Programul
de formare propus in cadrul proicetului este unul puternic si eficient, care va
permite angajatilor sa-si maximizeze eficienta in rolul lor actual si sa-si asume noi
sarcini si provocari, servind astfel ca un catalizator pentru progresul firmelor

angajatoare.
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3.2 Pasii crearii programului de pregatire

 Pasii crearii programului de pregatire: =~

Analiza nevoilor GT s-a realizat prin intermediul unui sondaj

telefonic a unui esantion de 45 de firme din regiunile SVO si
Vest precum si in urma analizarii datelor statistice, studiilor,
strategiilor, existente la nivel regional si national.
Nevoile GT- angajati, identificate sunt:
e participare la FPC adaptate pietei muncii (calitatea si
relevanta FPC)
e constientizare cu privire la beneficiile FPC
e informatii cu privire la oportunitatile de formare in
domeniul IT
e imbunatatirea nivelului de cunostinte / competente /
aptitudini in domeniul IT
e cresterea performantei in plan profesional

1. Efectuarea unei

. . . e adaptarea activitatii la dinamica sectoarelor prioritare
evaluari a nevoilor de _ _ B ) _
Pe langa nevoile GT, au fost identificate si nevoile

LB intreprinderilor angajatoare:
e informatii cu privire la oferte de FPC in domeniul IT
existente pe piata
o oferte de FPC adecvate sectorului de activitate al
firmei/adaptate nevoilor
e programe de invatare la locul de munca relevante si
calitative
e fonduri proprii pentru a forma angajatii
e angajati cu cunostinte/competente/aptitudini digitale
necesare pentru adaptarea activitatii firmei |la
dinamica sectoarelor prioritare
e anticiparea schimbarilor pietei si identificarea
oportunitatilor de dezvoltare a afacerilor
2. Aplicarea Persoanele pe care le vom pregati vor intra in program cu o
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principiilor de invatare  viata de cunostinte, experiente si opinii. In acest sens, am

ale adultilor

3. Stabilirea

obiective

invatare

clare

de
de

creat un program care este in mare parte auto-directionat.

Invatarea la varsta adulta se realizeaza atunci cand procesul
de invatare:
e este directionat de catre adult;
e raspunde unor nevoi recent identificate;
e este participativ;
e este experiential;
e este reflectiv;
e furnizeaza feed-back;
Desfasurarea cronologica, asa cum este prezentata in
programele cursurilor, isi propune ca dobandirea de
cunostinte specifice sa fie abordata holistic, temele fiind
interconectate pe principii de continuitate si sinergie logica
din primul modul si pana la ultimul. Orele de teorie si practica
sunt intercalate astfel incat participantii sa beneficieze mai
intai de partea teoretica si ulterior de cea practica.
Cea mai mare parte a adultilor invata din doua motive:
pentru ca vor si pentru ca trebuie. Teoria invatatului la adulti
porneste de la Malcolm Knowles (,The Adult Learner. A
Neglected Species”, 1973).
Conform acesteia putem stabili sase premise de care se tine
cont in structurarea cursurilor:
e Adultii vor sa stie de ce trebuie sa invete ceva. Abia
apoi sunt dispusi sa investeasca timp pentru a invata.
Ei verifica mai ales daca o sarcind si un continut
didactic sunt relevante pentru ei, daca sarcina nu este
prea grea pentru ei
e Situatia in care adultii invatd este marcatda de
perceptia lor despre sine ca fiinte autonome si

responsabile

10
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e Adultii vin la un curs cu un bagaj bogat de experiente
cu care pot contribui la curs

e Adultii sunt dispusi sa invete mai ales cand este vorba
despre continuturi pe care le pot intrebuinta in munca
lor de zi cu zi si care le sunt de ajutor

e Adultii sunt dispusi sa investeasca multd energie in
invatarea acelor continuturi care fi pot ajuta fin
sarcinile concrete sau in rezolvarea unor probleme

e Adultii reactioneaza mai mult la motivatia interna
decat la stimulii exteriori

e Formatorii trebuie sa tind seama de aceste moduri de
comportament.

Programele de formare se vor derula in sali de curs, special

amenajate, fiecare curs avand alocate 40 de ore/cursant de

programului de _ S _
) . pregatire teoretica si practica, la care se adauga 2 ore pentru
instruire ) .
evaluarea finala a cursantilor.
Evaluarea rogramului de FPC se va face printr-un
5. Evaluarea PeE .
. chestionar, urmarind satisfactia cursantilor cu privire la
programului de o ) _ _
desfasurarea cursului si se aplica la nivel de continut, proces,
instruire . . . . .
organizare si la nivelul prestatiei Formatorului.
Determinarea Protectarea Eealizarea Evaluarea
nevoilor de programelor de programelor activititi de
perfectionare perfectionare {instruirea) perfectionare

Tmbunititirea

activitity de
perfectionare

11

»Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020”



II.

II1I.

Instrumente Structurale
2014-2020

* 4 *

UNIUNEA EUROPEANA

3.3 Etapele procesului de formare

Conceperea materialelor suport
Se vor elabora: suport curs, prezentarile utilizate pentru formare, exercitii

practice, teste formative, teste finale teoretice

Planificarea cursurilor dpdv temporal, al RU, materiale si financiare
necesare

e Stabilirea perioadei de derulare a cursului pentru fiecare grupa in parte
tinand cont de cele 40 ore ale fiecarui curs.

e Se are in vedere organizarea cursurilor in functie de disponibilitatea GT.
Stabilirea salii in care se va derula cursul si a Formatorului care il va sustine
urmand anuntarea lui la POCU si AJPIS (curs ANC).

e Deschiderea cursului la AJPIS solicitandu-se acordul de derulare (curs
ANC).

e Pregatirea materialelor de curs: suport de curs, liste prezenta, teste de
evaluare

e Anuntarea cursantilor cu privire la data si locatia in care se va derula

cursul

Derularea cursurilor

e Predarea cursului conform planului de activitati

e Pe parcursul cursului vor fi realizate evaluari intermediare pentru
masurarea cunostintelor dobandite

e Responsabilul Formare va tine legatura cu Formatorii in scopul asigurarii
existentei resurselor necesare derularii corecte a fiecarui curs

e Formatorii vor completa si actualiza dosarul de curs si se vor asigura de
prezenta la curs a cursantilor, iar in caz de absente nejustificate vor anunta

Responsabilul Formare

12
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e Stabilirea examenului final de absolvire si anuntarea AJPIS (curs ANC)

Evaluarea finala a cursantilor si a programelor de FPC si certificarea
cursantilor

e Evaluarea programului de FPC se va face printr-un chestionar urmarind
satisfactia cursantilor cu privire la desfasurarea cursului si se aplica la nivel
de continut, proces, organizare si la nivelul prestatiei Formatorului

e Organizarea examenului final de absolvire presupune sustinerea a 2 probe:
teoretica si practica. Examenul va fi sustinut doar de cursantii care: au
solicitat inscrierea la examenul final prin cererea de inscriere si au o prezenta
de minimum 90%.

e Proba teoretica presupune sustinerea unei variante de test scris final.
Proba practica presupune prezentarea in fata comisiei a unei lucrarii practice.
Dupa ce cursantii au sustinut cele 2 probe, comisia va acorda notele si va
completa toate documentele de evaluare din metodologia FPC. Pentru
programele autorizate ANC se va elibera o diploma de absolvire recunoscuta
de Ministerul Muncii,iar pentru cele neautorizate ANC o diploma de absolvire

cu recunoastere la nivel de angajator.

13
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3.4 Drepturi si obligatii ale participantilor la programele de FPC

Participantii din fiecare grupa de formare profesionala au urmatoarele drepturi:

e sa beneficieze de pregatire teoretica si practica pe toata durata cursului;

e sa beneficieze de resursele umane, materiale, tehnice sau altele asemenea,
necesare desfasurarii activitatii de formare profesionala;

¢ sa beneficieze de materiale: manual curs, exercitii si materiale suport (pixuri,
caiete, marker, post It, etc.);

e sa utilizeze resursele tehnice si altele asemenea, potrivit scopului si

destinatiei acestora in cadrul procesului de formare profesionala;

Participantii din fiecare grupa de formare profesionala au urmatoarele obligatii:

e sa participe la toate activitatile cuprinse in programele de formare
profesionala si sa indeplineasca toate cerintele prevazute de acestea;

e sa semneze si sa respecte clauzele stipulate in contractul de formare;

e sa participe la minimum 90% din orele de formare teoretica si practica;

e sa completeze testele de evaluare formativa si finala;

e sa completeze chestionarul de feedback la finalul cursului;

e sa sustina probele de evaluare formativa la datele stabilite;

e sa completeze cererea de inscriere la examen;

e sa se prezinte si sa sustina probele examenului final de evaluare, la data
stabilita;

e sa utilizeze resursele tehnice si altele asemenea, potrivit scopului si
destinatiei acestora si numai in cadrul procesului de formare profesionala,
evitand degradarea, deteriorarea sau distrugerea acestora;

e sa pastreze ordinea, curatenia si disciplina pe parcursul frecventarii cursurilor

de formare profesionala.
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’ MIJLOACE DE METODOLO NR ORE
CONTINUT METODE/ FORME INSTRUIRE,
NR. SES. SECTIUNI COMPETENTE SPECIFICE TEMATIC ACTIVITATI DEACTIVITATE | MATERIALE DE EV(,BAIII_EUI?AERE
INVATARE
TEORIE |PRACTIC
1. Intelegerea principiilor de utilizare a
aplicatiilor informatice |. Prezentarea - Ice breaking - prezentare formator si
2. Integrarea elementelor de baza in gpglcaglllgr . participanti
activitatea profesionala ;nmon;:a::tc e1§1r n -Exercitiu - colectarea asteptarilor
3. Aplicarea de metode de eficientizare a act?\?itz;eéa ° -Expunerea conceptelor de baza - Expunere, _exerciti! -Supo_rtul de
activitatii intreprinderii intreprinderilor - Prezentarea aplicatiilor informatice si |nd|V|duaIt_95| de echipa, curs, flsee:xercnu, 6 0
4. intelegerea fundamentald si aplicarea importgn;a lor in activitatea dezbatere in plen bibliografie - Colectare
1 conceptelor de bazi in utilizarea aplicatiilor | || Fundamentele intreprinderilor o asteptari
informatice utilizarii aplicatiilor | Pre.zen_t_area_ fundamgntelor utilizarii
B . . - . . ; aplicatiilor informatice
5. Intelegerea si aplicarea principiilor informatice
a UTILIZAREA utilizarii aplicatiilor informatice
APLICATIILOR 111 Selectarea si - -
) 6. Planificare atenti si parcurgerea unor . ? . L. -Expunere, exercitii | - Suportul de -Exercitii
Ilal\éil(?rg\lj'ATICE etape specifice in proéesgl de felectare si ;mlplemﬁntarea -E);punerea_ Pa$1}°r cheie in pr(r’esg!lde individuale si de echipa, |curs, fiseexercitii, |practice 1 5
. DA . plicatiilor selectare si implementare a aplicatiilor . o .
2 EFICIENTIZARE implementare a aplicatiilor informatice informatice informatice dezbatere in plen bibliografie
A ACTIVITATII — —
INTREPRINDERI | 7. |dentificarea si intelegerea  rolului /. Princioalel -Prfezenta_rea pr.llr.lCIPalAel?r aphc_ag:; i Exercitii
LOR aplicatiilor informatice - rrincipalele n Qrma'tlce utilizate In |_nFrepr|'n e Expunere, exercitii - Suportul de -Exercitii
U . . aplicatii informatice |- Evidentierea caracteristicilor si individualesi de echina curs. fise exercitii practice 4 2
8. Selectia si utilizarea aplicatiilor potrivite | tjjizate in beneficiilor aduse de utilizarea dezbatere in ol Pa, biblioarafi ' |-Evaluare
3 nevoilor si  cerintelor  specifice ale | jnieprinderi diverselor sisteme dezbatere in plen, testare - bibliografie intermediara 1
intreprinderii - Testarea intermediara 1 intermediara
V. Utilizarea
9. Intelegeerea principiilor de utilizare a | aplicatiilor informatice|- Prezentarea si evidentierea roluluil -Expunere, exercitii | - Suportul de
aplicatiilor informatice in functie de | infunctie de aplicatiilor informatice in functie delindividuale si de echipa, curs, fiseexercitii, 1 5
departamentele intreprinderii departamentele departamentele ntreprinderii in care/dezbatere in plen bibliografie -Exercitii
4 fntreprinderii pot fi utilizate practice
b. COMPETENTE | 10. Intelegerea aspectelor cheie referitoare | VI. Securitatea si -Prezentarea importantei securitatii i
DIGITALE la securitatea si protectia datelor in protectia datelor in protectiei  datelor  in  utilizarea| - Expunere, exercitii - Suportul de “Exercitii
SPECIFICE utilizarea aplicatiilor informatice utilizarea aplicatiilor | aplicatiilor informatice individualesi de echipa,  |curs, fiseexerciti, ractice 1 5
SCHIMBULUI 11. Identificarea si implementarea de | informatice -Prezentarea unor studii de caz|dezbatere in plen bibliografie P
ELECTRONIC DE | misuri solide de securitate relevante

15




* 4 K

UNIUNEA EUROPEANA

Instrumente Structurale

2014-2020

INFORMATII SI
MANAGEMENTUL
ul
DOCUMENTELOR
ELECTRONICE

12. Integrarea in activitatea profesionala a
modului in care aplicatiile informatice pot fi
utilizate cu succes

13. Actualizarea cu noile aplicatii si solutii

VII. Studii de caz si
exemple practice

-Exemple practice de utilizare a
aplicatiilor informatice in|
intreprinderi

VIII. Schimbul
14, Intelogeren_conceptului i funegilor | e commentcs ioeiag. S KN Expunere,  evercti| oy, | Everct
comunicatiei electronice ) “Prezentarea i testarea Electronic|noividuale si de-echipa, curs, fiseexercitii, practice
15. Intelegerea modului de functionare / | [X. Ce inseamna si de{Data Interchange dezbatere in plen, testare bibliografie -Evaluare
utilizare a EDI ceeste important |- Testarea intermediara 2 intermediara intermediara 2
EDI?
16. Intelegerea modului de functionare /
utilizare a unui sistem de management al .
documentelor X. Sistem de 'zrezemarte IS'Stem de managemental | -Expunere,  exercitii | - suportul de -Exercitii
17. Cunoasterea componentelor unui DMS management al .P(r)eczuerzfgrga%romponentelor unui DMS individuale si de echipa, |cyrs, fiseexercitii, |practice
18.Cunoasterea si utilizarea solutiilor | documentelor dezbatere in plen, testare |pjp|iografie -Evaluarea finala

Cloud

-Prezentarea legislatiei in vigoare
- Testarea finala

finala
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5. RESURSE UMANE ALOCATE

Functie proiect

Responsabil

Instrumente Structurale
2014-2020

Atributii in activitatea de
formare

Responsabil GT

Expert GT

Coordonator
Parteneri

Expert Formare

Responsabil
Formare

Formator

Beneficiar

Beneficiar

Partener 1

Beneficiar
Partener 1

Partener 1

Beneficiar
Partener 1

ecoordoneaza derularea
campaniilor

erealizarea celor 2 metodologii

ecoordoneaza identificarea,
recrutarea si selectia GT si IMM

emonitorizeaza riscurile si aplica
masuri de prevenire/corectie

eOrganizeaza si  participa la
campanii

emembru in comisia de selectie

eaplica modalitatile si criteriile de
selectie

ecoordoneaza echipa din
subordine

efaciliteaza colaborarea dintre
parteneri

ese asigura de respectarea
temelor POCU

e participa la campanii

einformeaza GT legat de cursuri

ecvidentiaza beneficiile aduse ca
urmare a absolvirii cursurilor

eclaboreaza materiale de
prezentare legate de FPC

eclaboreaza planul programului
de FPC din proiect

eclaboreaza documente pentru
derularea cursurilor Si a
examenelor finale

ecoordoneaza Formatorii Si
Expertul Dezvoltare Profesionala
e monitorizeaza riscurile

subactivitatii si aplica masuri de
prevenire/corectie

eOrganizeaza Si desfasoara
cursurile

ecompleteaza si  actualizeaza

17
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dosarele de curs
eparticipa la examenele de
absolvire
eclaboreaza chestionarul pentru
analizarea traseului optim de
urmat de cursanti
Expert Dezvoltare eaplica chestionarele celor 301
. Partener 1 . . .
Profesionala cursanti, le interpreteaza si
analizeaza
epropune alte cursuri/ seminarii/
workshop-uri pentru cursanti

18
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6. MIJLOACE DE INSTRUIRE

Prin mijloace de instruire se intelege totalitatea resurselor materiale utilizate de
catre formator in procesul de instruire, cu scopul facilitarii transmiterii si insusirii de
cunostinte, facilitarii formarii de priceperi si deprinderi. Alaturi de metodele de
instruire, mijloacele fac parte din tehnologia si chiar strategia didactica a

formatorului.

In categoria mijloacelor de instruire intra atat materiale naturale (obiecte din
realitatea inconjuratoare in forma lor naturala), cat si materiale realizate de om
pentru a suplini diverse materiale din realitatea inconjuratoare (prezentari, harti,
planse, etc.). Mijloacele de invatamant dobandesc valoare de instrumente
pedagogice - se interpun intre logica stiintei si logica cursantului, inlesnesc si
optimizeaza comunicarea intre formator si cursant, precum si interactiunile care se

stabilesc in timpul procesului de instruire.

Dezvoltarea ansamblului mijloacelor de invatamant, valorificarea lor eficienta in
activitatile de instruire si solutionarea unor probleme practice, au demonstrat si
demonstreaza ca activitatea instructiv-educativa nu se rezuma la transmiterea
verbala a cunostintelor si ca limbajul verbal nu constituie unicul instrument de

predare al cunostintelor.

Mijloacele de instruire indeplinesc urmatoarele functii:

» Functia de comunicare/ de transmitere de informatii despre obiecte, fapte,
fenomene, evenimente studiate. Mijloacele de instruire, si in special cele
audio-video, faciliteaza asimilarea cu usurinta si de lunga durata a
cunostintelor.

» Functia ilustrativ-demonstrativa vizeaza impactul pe care mijloacele didactice

il au in scopul sustinerii mesajului transmis prin comunicare orala.
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> Functia formativ-educativa exprima faptul ca mijloacele didactice contribuie
la formarea gandirii logice, a capacitatii de analiza si sinteza, la activizarea
atentiei si nu in ultimul rand, la formarea de priceperi si deprinderi
profesionale.

» Functia stimulativa, de motivare a invatarii, sugereaza provocarea si
dezvoltarea motivatiei si a interesului pentru tematica studiata, prin
intermediul mijloacelor utilizate.

» Functia ergonomica, decurge din posibilitatea unor mijloace didactice de a
contribui la dozarea si rationalizarea eforturilor cursantilor.

> Functia de evaluare a randamentului scolar, evidentiaza faptul ca unele
mijloace didactice pot diagnostica si aprecia rezultatele si mai ales,

progresele inregistrate de cursanti.

Mijloace pentru transmiterea si demonstrarea unor informatii utilizate:

e Manuale / suporturi de curs

e prezentari/slide Power Point

e exercitii / teste

e echipamente tehnice si de laborator, etc.

¢ bibliografie

Mijloace pentru investigarea, exersarea si formarea unor deprinderi

profesionale utilizate:

e modele
e dispozitive si aparate specifice diverselor domenii de activitate (PC, masina

de scris, simulatoare, etc.)

20
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Mijloace pentru rationalizarea timpului/efortului
e PC
Mijloace pentru evaluarea rezultatelor
¢ teste intermediare si finale
o fisa evaluare
e programe/ softuri IT interne
Mijloace e-learning
e realizarea de slide-show-uri;
e prezentarea pe un sit Web de comert electronic / platforme de comunicare

sociala / aplicatiilor online si a retelelor de social media, etc. dupa caz

Exercitiile practice

21
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7. SCHEMA PLANULUI DE FORMARE

Posturile pentru care

<

Instrumente Structurale
2014-2020

Plan de formare profesionala

Motivatia alegerii posturilor de

Cai de realizare a

Resurse financiare

An este necesara implicat . .
. formarii profesionale necesare
formarea profesionala
> imbunatatirea cunostintelor /
competentelor / aptitudinilor
digitale
» trasarea unei cai de urmat in
> anaaiati din regiunile vederea consolidarii
gal . . g competentelor digitale pe piata | » cursuri organizate de | » Oportunitati oferite
SV Oltenia si Vest ce . . .
. fortei de munca catre un furnizor de de proiectele cu
lucreaza in sectoarele o . )
. . » cresterea participarii la servicii de formare finantare europeana -
economice / domeniile . L . . . .
. . invatare pe tot parcursul vietii profesionala autorizat in proiect IT4SME
identificate conform R -
2023 SNC si SNCDI » cresterea productivitatii conditiile 0.G. nr. Competente  digitale
> toate categoriile de angajatilor 129/2000 (Beneficiar si pentru angajatii din
- .g » cresterea competitivitatii IMM Partener 1) IMM
angajati din  cadrul . . . .
o . . angajatoare » programe de invatare la | » Fonduri proprii ale
unitatilor incluse in ) ) . . . .
project » incurajarea unei  economii locul de munca angajatorului

bazate pe eficienta resurselor

» retehnologizarea IMM-ului

» imbunatatirea competitivitatii
prin inovare si dezvoltarea
afacerii
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Plan de formare profesionala intern:

Plan de formare profesionala intern

An 2023 2024
Posturile/persoanele pentru > >

care este necesara formarea

profesionala

Motivatia angajatorului pentru > >

alegerea posturilor/persoanelor

de implicat

Cadi de realizare a formarii > >

profesionale

Resurse financiare necesare > >
Motivatia prezentei angajatilor > >
Program(e) de formare > >
profesionala propuse /

programa de pregatire

Obiective program de formare > >
profesionala

Durata de pregatire pentru > >
realizarea obiectivelor propuse

Dotarile, echipamentele si > >
materialele necesare formarii

Procedura de evaluare in > >
conformitate cu obiectivele

specifice programului de

formare profesionala
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Formarea profesionala poate presupune costuri pentru angajator, dar si un efort
suplimentar pentru salariat, desi acest efort este remunerat conform contractului de
munca.

Prin formarea profesionald, adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale
locului de munca va creste eficienta acestuia, deci rezultatul muncii sale se va
reflecta in mod direct in cifra de afaceri.

O alta situatie ce poate aparea in viata unei firme este schimbarea domeniului de
activitate. In acest caz, reconversia profesionala face parte din categoria
obiectivelor care aduc beneficii atat angajatorului, cat si salariatului. Angajatorul
care ofera salariatilor un program de formare profesionala care vizeaza reconversia
acestora are avantajul retentiei fortei de munca, chiar daca domeniul principal de
activitate s-a modificat si s-a adaptat la cerintele pietei.

Totodata, angajatorul are interesul ca salariatii sai sa utilizeze eficient toate
resursele pe care acesta le pune la dispozitia lor, astfel incat activitatea sa fie
eficienta.

&) Apoi, salariatii

competenti nu vor fi

+A analiza si a lua decizii

+A aplica cunostinte de i 2_ci
sceclitite Y o tentati sa-si caute

specialitate si specifice v
Ci vor continua

*Aficreativ |+

-Acomunicaeficient relatia cu actualul

angajator care le-a

oferit garantia
i *A lucra cu altii ca . stabilitatii locului de
«A te adapta la mediul membru al unei echipe :.f;: fata situatiilor
de munca specific azute MUNCcs.

In consecinta, organizarea cursurilor va avea la baza un program de formare

profesionala care trebuie sa cuprinda cel putin elementele mai sus prevazute.
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Programa de pregatire, durata de pregatire, etc., se stabilesc de catre angajator
si/sau furnizorul de program de formare profesionala, astfel incat sa asigure
dobandirea unor competente profesionale necesare practicarii meseriei in

conformitate cu standardele ocupationale.

Elaborat,
Responsabil Formare: Raluca Gita

Avizat,

Coordonator Parteneri P1: Filip Marius
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