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ACRONIME SI ABREVIATII UTILIZATE IN LUCRARE

AJOFM - Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca

ANC — Autoritatea Nationala pentru Calificari

COR — Clasificarea Ocupatiilor din Romania

CNRED — Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor

ISCO — International Standard for Classification of Occupations (Standardul International de
Clasificare a Ocupatiilor)

ME — Ministerul Economiei

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

MMEFPS — Ministerul Muncii Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice
MO — Monitorul Oficial

NC — Nomenclatorul Calificarilor

OIM - Organizatia Internationala a Muncii

RO — Romania

SO — Standard Ocupational

SPP — Standard de Pregatire Profesionala

UE — Uniunea Europeana

UPIR — Uniunea Porturilor Interioare Romanesti




1. SITUATIA ACTUALA A NEVOII DE FORMARE IN SECTORUL PORTUAR

n porturi si In multe alte sectoare cu activititi economice, in special in acele industrii care sunt
expuse la o competitie globala, companiile recunosc acum importanta de a investi in capitalul
uman in aceeasi mdsura ca in capitalul fizic. Pentru OIM (Organizatia Internationala a Muncii),
obiectivele dezvoltarii competentelor trebuie sa includa:

e Promovarea intreprinderilor sustenabile care aplica la locul de munca practici bazate pe
respectarea principiilor si drepturilor fundamentale, respectiv standardele internationale
ale muncii;

e Imbunitatirea productivititii care include Tmbun&titirea stilului de viatd al muncitorilor,
sustenabilitatea firmelor, coeziunea sociala si dezvoltarea economica;

e Dezvoltarea competentelor si a angajabilitatii oamenilor permitandu-le astfel sa aiba o
cariera mai buna, venituri mai mari, iar companiile sa ramana competitive si sa 1si pastreze
angajatii;

e Dezvoltarea unui raspuns efectiv la provocarile locale, nationale si internationale cum ar fi
schimbarea tehnologicd, globalizarea, schimbarea climatica, protectia mediului si

schimbarile demografice.

in porturile din toatd lumea este o cerere semnificativd de schimbare in ceea ce priveste
dezvoltarea de noi competenteler. Munca in sectorul portuar a fost transformata recent de:
cresterea comerciald, containerizarea si alte forme mecanizate de manipulare a marfurilor,
introducerea de noi tehnologii informationale si de comunicatii pentru a urmari circulatia
marfurilor in intregul lant de transport, integrarea verticalda a companiilor de transport oferind

servicii ,door-to-door” clientilor, cresterea activitatii portuare sub controlul operatorilor globali.

Tabelul 1 cuprinde schimbarile din sectorul portuar. Luate Tmpreund, aceste schimbari au
transformat competentele cerute unui lucrator in port, intr-o cerere pentru un sistem de educatie

si instruire pentru lucratorii portuari . Aceste schimbari au condus la cresterea notabild a




numarului de femei angajate Tn acest sector, care conduc vehicule, controleaza marfa, efectueaza
tehnologia informatiei, au joburi in departamentele de control operational in toate porturile din

lume.

Tabel 1: Schimbarile din sectorul portuar

De la: Catre:
=  Muncitori cu competente generale = Muncitori specializati — cu competente
multiple
= QOperatiuni ce necesita munca manuala = Qperatiuni tehnologizate
= Manipularea individualda a marfurilor = QOperatiuni specializate

ce nu sunt in containere

= Angajdri ocazionale = Angajati permanenti
® Training informal la locul de munca = Training formalizat
=  Forta de munca masculina = Fortda de munca diversificata

Programele de formare profesionala ar trebui sa fie adaptate la aceste schimbari din sectorul
portuar care implica utilizarea de forta de munca specializata conform noilor tehnologii
implementate in porturi ceea ce implica fortda de munca cu noi competente sau cu competente
multiple. A existat o mare schimbare de la analiza postului ce era folosita pentru a indica
competentele necesare unui anumit post la identificarea competentelor cerute pentru o anumita
functie. Multe dintre aceste competente sunt comune pentru un numar mare de functii din port
si, intr-adevar, sunt necesare in intregul lant logistic de transport. Competentele pot fi combinate
pentru a crea calificari recunoscute pentru muncitorii din port ca parte din cadrul national de
calificari, dar ar trebui notat ca o abordare a sectorului vizat este mult mai viabila decat o
incercare de a crea un singur sistem de educatie si training pentru toti, aplicandu-se tuturor

industriilor.

Propunerea pentru un sistem de training bazat pe competente nu este o doar simpla asigurare a

faptului ca angajatii stiu sa raspunda cerintelor postului actual, ci vizeaza furnizarea de muncitori




cu competentele pe care companiile le cer (au nevoie) astazi si in viitorul apropiat. Instruirea

bazatda pe competente consta in programe de formare special proiectate

cursantilor sa isi demonstreze abilitatile/competentele de a realiza ceva.

Tabel 2: Abordarea functionala raportata la abordarea multidimensionala

Abordare functionalda/comportamentala

Abordare multidimesionala

= Angajati pasivi (orientati in a demostra ca
au competentele impuse)

» Competente particulare necesare pentru
efectuarea sarcinilor specifice asa cum

angajatorii au specificat

= Accentul pe cunostinte practice

= Standarde impuse - reprezinta

capacitatea unei persoane de a obtine

perfomanta la standardele impuse

= (Osingura metoda este cea buna

= Transferabilitate limitata (intre locurile de

munca ale aceleasi industrii)

= Angajatorul conduce

= Evaluare binara (competent -
incompetent)

= Competente individuale - ,posedate”
individual

Angajati activi (implicati Tn dobandirea
cunostintelor)

Abilitati de a gestiona situatii de munca
complexe, bazandu-se pe resursele
multiple pe care anagajatul le aduce la
locul de munca

Combinarea cunostintelor practice cu
cele teoretice

Competente — este o notiune holistica,
cuprinde intreaga persoana si include
diferite  dimensiuni cum ar fi
ocupationala, personala, interpersonala
Diferite modalitati de a rezolva orice
sarcina data

Evaluare graduald (exceptional, foarte

competent, eficient, mai putin eficient)

Competente organizationale -
interactiunea individuala, de grup,
manageriala si cu sistemul tehnologic
Tranferabilitate mai ridicata (intre
locurile de munca ale aceleasi industrii
sau industriile inrudite)

Consultarea, negocierea si acordul

care sa permita




» QOrientatd pe locul de munca/organizatie

pentru competente intre partenerii
sociali

Orientata pe carierd/industrie

Un model generic pentru instruirea bazata pe competente in sectorul portuar este detaliat in

figura 1. Tn centrul acestui model se afl3 politica de formare profesionald. Fiecare companie care

angajeaza lucratori in port ar trebui sa aibd o astfel de politica de formare/prefectionare

profesionala. O astfel de politica poate fi considerata ca fiind o declaratie de intentie sau

angajament prin prisma cdreia o companie poate fi trasa la raspundere. Cu un plan la nivel inalt ce

imbratiseaza obiectivele organizatiei, politica de formare/perfectionare profesionala in sectorul

portuar ofera un ghid cu raspunsuri la intrebarile ,ce” si ,de ce” ce pot aparea pe timpul

procesului de instruire, intr-un context dat.

Analiza
necesitati
de formare

Plan
individual
de
invatare

Sumarul de
competente

Politica

de
training

Formare/
Training

Fig. 1: Formare profesionala bazata pe competente




Acest ciclu Tncepe cu ,,sumarul de competente” — care reprezinta competentele cerute pentru a
realiza 0 anumita sarcind de munca si combina diverse competente pentru a crea o noua calificare
recunoscuta ce intdmpina nevoile si aspiratiile fortei de munca, cerintele angajatorilor si
solicitarile clientilor. Sumarul de competente (,,competency profiling” — denumirea internationala)
este 0 metoda de a identifica abilitatile specifice, cunostintele, atitudinea si comportamentul,
necesare pentru indeplinirea unei sarcini/activitati. Odata ce profilul de competente a fost stabilit
pentru toate tipurile de meserii din port, trebuie facuta o analiza a necesitatilor de formare pentru
a identifica orice deficientd in programul de formare profesionald. Aceastd analiza consta in
identificarea competentelor existente in acest moment, precum si in identificarea competentelor
de care avem nevoie pentru atingerea obiectivelor propuse, pentru ca, in final, sa facem diferenta
dintre cele doua seturi de competente si sa fie identificate competentele care sunt necesare a fi

dezvoltate.

Este ceva obisnuit ca o astfel de analiza (a lipsurilor) sa gaseasca deficiente in politica de training
formare/perfectionare profesionala cu privire la competentele necesare fortei de munca, atat din
punct de vedere al angajatorului, cat si al furnizorului de servicii de instruire. in urma acestei
analize, companiile furnizoare de servicii de instruire pot descoperi ca- documentatia de instruire
este depasita sau, mai rau, chiar inexistenta. Angajatii pot avea nevoie de competente noi ca
urmare a schimbarilor tehnologice ceea ce presupune o reactualizare a programelor de instruire
pentru ca participantii la aceste programe de instruire sa dobandeasca noi competentele si

cunostintele cerute pe piata muncii.

Modelul de instruire bazat pe competente, prezentat in figura de mai sus, este creat pe principiul
,invatare activa”, care combina cunostintele teoretice si stagiile de practica cu evaluarea continua
a progresului cursantilor. O veche zicala spune ca: ,meseria se fura”, iar cel mai bine acest lucru se
intdmpld atunci cand si fac/experimentez/pun in practica ceea ce invat teoretic. Prin metodele
fnvatarii active se admite ca experienta si ideile angajatilor sunt resursele cele mai valoroase ale
unei companii. Invitarea activi este de fapt concentratd pe cursant si este vazutd ca un proces al

interactiunii dintre participanti/cursanti si facilitatori/traineri.




1.1. Trainingul bazat pe competente intr-un mediu care sprijina acest lucru

Performanta este un criteriu care adesea se asociaza cu o ,calificare” care specifica — pe langa alti

factori — tipul locului de munca, echipamentele, materialele sau procesele care vor fi folosite sau

controlate (de exemplu: incdrcarea/descarcarea containerelor, temperatura pentru bunurile

perisabile etc.). Nivelul de responsabilitate si autonomie pentru realizarea acestor sarcini va fi de

asemenea specificat, la fel si cu nevoia de comunicare si de lucru in echipa. Toate acestea si alte

dimensiuni ale competentei sunt expuse in figura 2.

Capacitatea de a realiza
transferul de cunostinte,
abilitati si atitudini catre
sarcinile si situatiile noi

Performanta de a indeplini
sarcinile la standardele impuse

Capacitatea de a realiza
activitati complexe la locul
de munca cum ar fi
asumarea responsabilitatii
si munca in echipa

Capacitatea de a prelua un numar
diferit de sarcini pentru a indeplini
activitatea la locul de munca. Adesea,
aceste competente sunt necesare
pentru a monitoriza performantele
unui muncitor la locul sdu de munca.

Abilitst
pentru
indeplinirea
sarcinilor
Transferul Ahilitatidea
competentele gestiona
’ sareinile
petente
Abl|lll‘5t| dea Abilitsti daa
gestiona locul .
de munca si gestlena
i neprevazutul
competentele

Fig. 2: Dimensiunile competentelor

Capacitatea de a face fata
neprevazutului (ex: rezultate
neasteptate privind variatia

incarcaturii)

Competentele necesare pentru indeplinirea unei singure sarcini sunt de obicei prezentate ca fiind

0 ,unitate de competenta”. Unitatea de competenta descrie: domeniul de aplicare, sarcinile care

trebuie indeplinite, standardul de performanta, precum si cunostintele, abilitatile si aptitudinile

cerute. Unitdtile de competenta sunt cumulate in diferite moduri pentru a crea calificari

recunoscute, care pot face parte sau nu dintr-un sistem national de calificari.
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La nivel micro (intreprindere sau sector portuar), formarea bazata pe competente poate fi vazuta
in Intregime ca un sistem orientat pe o meserie specifica, cu ajutorul careia angajatul primeste o
analiza detaliatd a postului si identifica competentele tehnice necesare realizarii sarcinilor. Cu
toate acestea, un sistem efectiv de formare bazat pe competente implica mult mai mult decat
atat.

Angajamentul dintre management si cursanti este o conditie esentialda pentru a putea dezvolta cu
succes un program de training. In aceste programe de formare se regisesc trei niveluri distincte,
dar interdependente, cum ar fi: nivelul macro (cel economic), nivelul meso/de mijloc (industria) si
nivelul micro (organizatia).

Tabel 3: Nivelurile programelor de training

Nivel MACRO (economie) Nivel MESO (industrie) Nivel Micro (companie)

= Angajamentul guvernului | = Institutii  de training |*= Un management  al
in formare si dezvoltare specializate sau resurselor umane in care

= Un sistem national de organizatii infiintate de formarea profesionala
educatie si  formare catre angajatori joaca un rol specific si
continua bine stabilit = Formatori cu experienta clar definit

= Un sistem national de in industie dar si cu|® Planificarea formarii
calificari abilitati  in  formarea profesionale continue a

= Companii de formare profesionala a adultilor angajatilor in vederea
profesionala recunoscute (androgie) dezvoltarii de noi
la nivel national = Facilitati pentru competente si——Iin

= Un sistem de certificare efectuarea stagiilor de concordanta cu cerintele
Si evaluare a practica de pe piata muncii
competentelor = Categoriile de meserii | ® Analiza detaliata a
profesionale, recunoscut recunoscute si cerintele postului
la nivel national minim necesare de | = Oportunitatea de a face
Un sistem de asiguare a competente formare profesionala
calitatii Tn sistemul de | = Resurse adecvate pentru continua la locul de
formare profesionala realizarea  programelor munca
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continua, de
recunoastere a
calificarilor precum si de
evaluare si certificare a
competentelor

profesionale

de formare/perfectionare
profesionala (formatori
calificati, material
didactice adecvate, timp
liber pentru angajati in
vederea
formarii/perfectiuonarii
profesionale }

Un sistem recunoscut la
nivel national de
certificare si evaluare a
competentelor
profesionale pentru
sectorul portuar Si

industriile asociate

Concediu de studii platit

pentru perioadele de
formare profesionala
continua

Facilitati la locul de
munca pentru efectuare

aplicatiilor practice si sali

de clasa special
amenajate pentru
formarea teoretica

Echipamente pentru

desfasurarea n conditii
optime a programelor de
instruire (mobilier,
facilitati IT, echipamente
de simulare,
echipamente de
prezentare video etc.)

Consiliere pentru
identificarea nevoilor de
formare si evaluare a
facilitatilor existente
pentru dezvoltarea de
programe de formare
profesionala continua si

evaluare pentru a sprijini

nevoile de formare
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Este esential pentru toate porturile Tn care functioneaza si organizatii de formare profesionala sa
angajeze formatori competenti sau, pentru porturile care nu asemenea organizatii sa se
colaboreze cu institutii de formare profesionala care le pot furniza serviciile solicitate. Principiul de
baza al oricarui sistem de -formare profesionalad continua consta in alegerea formatorilor pe baza
abilitatilor necesare pentrs de a putea instrui alte persoane adulte, fara a neglija si cerinta
angajatorilor din porturi care pun accent pe nivelul foarte ridicat de competente tehnice pe care
angajatii ar trebui sa le dobandeasca in urma finalizarii unui program de formare profesionala. Toti
formatorii trebuie sa fie instruiti la randul lor printr-o formare profesionald adecvata pentru a
dobandi competentele necesare privind formarea adultilor dar si pentru a putea intelege
conceptele unui program de instruire bazat pe rezultate. Formatorii trebuie sa stie cum sa
realizeze evaluarea competentelor participantilor pe toata durata sesiunii de formare. Ei trebuie
sa aiba cunostinte de IT si abilitati de comunicare excelente. Cu toate acestea, formatorilor nu

trebuie sa le lipseasca dorinta si aptitudinea de a preda.

1.2. Trainingul bazat pe competente/rezultate

Pentru a putea defini o unitate de competenta trebuie parcursi urmatorii pasi:
= Definirea industriei;
= Analiza functionala pentru a putea identifica locurile de munca si ocupatiile (implica analiza
de proces, analiza propriu-zisa a locului de munca, analiza postului si a sarcinilor, analiza
rezultatelor);
e Combinarea competentelor detaliate intr-o unitate de competente pentru a putea realiza

o matrice a competentelor.

Definirea trebuie sa anticipeze domeniile standard de competenta pentru sub-sectoarele
industriale si locurile de munca. Este necesar ca in acest stadiu sa se incheie un acord intre
stakeholderii din industrie si partenerii sociali. Daca standardele sunt elaborate la nivel national

(ex: standarde ocupationale), definirea tine cont de industriile unde exista locuri de munca
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similare si unde standardele sunt mai generale. Atunci cadnd standardele ocupationale sunt

dezvoltate pentru a intampina nevoile particulare ale industriei, definirea trebuie sa includa

urmatoarele informatii:

marimea, diversitatea si domeniul sectorului;

aria geografica a activitatilor portuare;

domeniul ocupational;

modul de lucru pentru diferitele ocupatii (cu norma intreaga, cu norma partiald, contract
pe durata (ne)determinata etc.)

necesitatile de formare pentru toate calificarile (sau pentru o parte dintre acestea);
aplicabilitatea standardelor disponibile de la alte industrii;

necesitatea competentelor specifice industriei pentru toate locurile de munca;

analiza demografica (sex, varsta, limba, nivel de educatie);

grupuri defavorizate pentru posturi specifice (ex. persoane cu dizabilitati);

principalii strakeholderi (asociatii, sindicate, grupuri profesionale etc.);

viitoarele directii de dezvoltare ce includ cerintele de dezvoltare tehnologica si de calificare

profesionala.

Scopul analizei functionale este de a crea o lista a locurilor de munca care au functii/roluri comune

si competentele necesare pentru a putea finaliza o anumita sarcina de munca. Analiza functionala

este de obicei facuta de stakeholderii principali cu ajutorul unui expert din exterior. Aceasta

analiza implica:

analiza limitelor locului de munca bazata pe o definire initiala si pe organigrame;

analiza fluxului de procese din cadrul postului clarifica legaturile dintre diferitele posturi
sau ocupatii si identifica asemanarile dintre ocupatiile ce folosesc aceleasi competente
generale din standardul ocupational;

analiza sarcinilor/indatoririlor identifica tipul de sarcini ce se executa pentru fiecare post si
identifica persoana responsabild pentru fiecare post/sarcing;

analiza rezultatelor identifica rezultatele masurabile ale unei sarcini si sunt folosite pentru

a putea realiza un sistem de evaluare a performantei.
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Pe baza rezultatelor obtinute in cadrul analizei functionale, unitatile de competenta sunt compuse

din:

sarcini standard ce trebuie introduse intr-un post;

cerintele pentru a putea realiza fiecare sarcina, cum ar fi: cunostinte, abilitati, aptitudini;
contextul in care se va realiza fiecare sarcina: echipamente, materiale, gestionarea
situatiilor neprevazute, responsabilitati rezultate din unitatea de competenta;

criterii de masurare a performantei pentru fiecare unitate de competenta in parte;

necesitatea competentelor generale cerute in cadul unui post sau a unei industrii.

Descrierea unei unitati de competenta include urmatoarele informatii:

Categoriile de competente — ofera informatii despre domeniul in care aceste competente
se regasesc (ex. servicii clienti, sanatate si siguranta, protectia muncii etc.)

Codul unitatii de competenta — este o abreviere pentru identificarea usoara si rapida a
diferitele caracteristici ale competentelor aflate in standard;

Titlul unitatii de competenta — descrie un rol particular In munca, o indatorire sau o
functie, formand cel mai mic grup de competente;

Descrierea unitatii de competenta — ofera o privire de ansamblu asupra a ceea ce cuprinde
standardul ocupational;

Nivelul unitatii de competenta — reflecta gradul de complexitate al competentelor din
standard;

Valoarea creditelor — numarul de puncte aferent fiecarui modul;

Criteriul de performanta — specifica rezultatele asteptate;

Domeniul si contextul — specifica domeniul si contextul unde fiecare criteriu de perfomanta
trebuie demonstrat;

Cunostintele de baza — reprezinta ceea ce trebuie sa acumuleze participantii; poate
influenta modul in care se realizeaza o sarcina;

Evidenta surselor — furnizeaza informatii despre tipul si calitatea serviciilor cerute pentru a

demonstra competentele necesare.
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1. Sumarul de competente

Este primul stadiu al programului de instruire. Scopul acestui prim stadiu este de a alcatui o
matrice a competentelor ce leagad toate competentele (abilitati si cunostinte) pentru diferitele
locuri de munca ale organizatiei. Sumarul de competente implica cateva etape si anume: analiza
fluxului de procese din cadrul postului, analiza limitelor postului, analiza sistemului, analiza

sarcinilor, analiza rezultatelor.

Analiza fluxului de procese din cadrul postului este realizata pe baza colaborarii cu toate partile
implicate, cu scopul de a alcatui acest proces de la incepul la sfarsit, inregistrand atat procesul
ideal, cat si cel actual. Analiza fluxului de procese pentru terminalul de containere este la fel de
simpla ca ,urmarirea containerului de marfa” de la depozitarea pe nava la spatiul de stivuire in

curte, asa cum este evidentiata in figura 3.

Verificare

o Macara de cheu Motostivuitor Stivuire
Navi mmsp =) e | mm) — =)

—) mp | | ) Gata de
Transport
fizica plecare

Fig. 3: Analiza fluxului de procese la terminalul de containere

O data ce fluxul de baza a fost determinat, procesul propriu-zis poate fi stabilit, definit ca un
proces sau ca o parte din proces unde se adauga valori produselor (de exemplu: verificarea fizica a
containerului, nava pentru descarcare). Echipamentul folosit in fiecare proces de limita trebuie sa
fie clar specificat, mai ales intrarile si iesirile procesului. Acest lucru permite sa fie realizata o lista

de competente pentru fiecare proces.

16



Analiza limitelor unui post este realizata pentru a identifica toate competentele care trebuie sa le
intruneasca aceeasi persoana. Odata finalizata, este important ca toti stakeholderii sa aprobe
aceasta analiza, in special sindicatele, pentru a determina continutul postului ce are un impact
semnificativ asupra remuneratiei, viitoarelor competente ce trebuie dezvoltate si oportunitatilor

pentru cariera.

Macara Verificare Motostivuitor
(('Jr)e"é"wIr fizica (Operator
. echipament de (Coordonator echipament de Stivuire
Nava ‘ ridicare) de marf3) ‘ ridicare)
Gata de
Transport Verificare plecare
(Conducitor fizica (Operator
‘ vehicule ‘ (Coordonator - echipament
articulate) de marfa) de ridicare)

Fig. 4: Identificarea posturilor prin analiza limitelor unui post

Analiza sistemelor este creata pentru a identifica alte sisteme aditionale ce sunt esentiale pentru
realizarea procesului de munca, cum ar fi sistemele de comunicatii sau sistemul IT. Aceste sisteme

vor da nastere la alte competente aditionale pentru job (ex: abilitati de comunicare, abilitati IT).

Analiza sarcinilor este apoi folosita pentru a finaliza lista de competente si pentru a identifica
abilitatile ce realizeaza competente diferite. Acest stadiu este consumator de timp deoarece

implica analiza detaliata a fiecarei competente.

Analiza rezultatelor completeaza acest cadru prin identificatea criteriilor de performanta pentru
competentele specifice. Rezultatele sunt bazate pe cerintele operationale si trebuie sa fie

masurabile (de exemplu: tone pe ora).
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2. Analiza competentelor lipsa

Tn anumite situatii, aceasta analiza poate constitui un motiv de ingrijorare pentru forta de muncs,
mai ales pentru persoanele care au fost angajate foarte multi ani la rand pe acelasi post sau n
tarile unde nu este stabilitd o cultura a formarii profesionale continue. Sa i se spuna unui muncitor
cu experienta ca nu are competentele necesare pentru a desfdasura activitatea intr-o maniera

sigura, eficienta sau la standardele de calitate cerute, poate fi descurajator.

3. Planuri de invatare individuald

Stadiul al treilea al ciclului de formare profesionala continua foloseste informatii de la analiza
competentelor pentru a dezvolta un plan de formare profesionala pentru fiecare muncitor.
Lipsurile aferente unui post trebuie umplute/eliminate pentru ca angajatul sa fie numit competent
si sa realizeze sarcinile cat mai bine. Tn multe cazuri, angajatul executd deja sarcinile la standardele
cerute, dar nu a urmat inca un program de formare profesionald adecvat sau o unitate specifica
din standard.

4. Training

Resursele fizice si umane recomandate pentru formarea profesionald in sectorul portuar sunt
evidentiate Tn anexa 6. Nu toate porturile au acces la facilitati de formare profesionala proprii sau
sa utilizeze alte facilitati externe ori sa poata solicita serviciile unei organizatii de formare
profesionala. Un proverb chinezesc spune: "Spune-mi si voi uita. Arata-mi si Tmi voi aminti.

Implica-ma si voi intelege.”

Programele de formare profesionala sunt este bazate pe urmatoarele principii:
= rezultatele trebuie sa fie definite pentru fiecare program de instruire in parte;
= fnvatarea activda — atat partea de teorie cat si aplicatiile practice sunt trebuie sa fie
integrate in program;
= procedurile standard din porturi sa fie integrate in programul de instruire;
= evaluarea continuad a participantilor trebuie sa se realizeaza pe baza unui un grafic;
= evaluarea finald a participantilor trebuie sa fie realizata pe criterii definite in cadrul

programei de curs.
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Plannificare pentru . Training pe

Introducere dezvoltare Teorie simulator Formfrte“pra‘cl_i]ci'f (8 Mleinztoratte.lo?n_i]de
s3ptaimans iy s s saptamani saptamani
(1séptamana) (2 saptamani) BT, (2 sdptamani) d :

Fig. 5: Exemplu de organizare a unui curs de formare profesionala pentru operatorul de

echipamente pentru ridicare

5. Evaluare si acreditare
Evaluarea continua este o practica de instruire ce ofera feedback atat traineritor formatorilor cat si

cursantilor. Bunele practici indica faptul ca toate evaluarile trebuie sa fie:

= Relevante = Autentice = |ntegrate

= Corecte = Sistematice = Valabile/autorizate

= Realizabile =  Coerente = Deschise/transparente
= Solide/de incredere = Adecvate = Suficiente

2. DIRECTII STRATEGICE SI OBIECTIVE STRATEGICE

Din analizele prezentate anterior, una din directiile strategice in care se poate actiona o

reprezinta formarea si dezvoltarea competentelor fortei de munca din sectorul portuar.

2.1. Obiectiv strategic

Obiectivul strategic al acestei directii 1l reprezinta proiectarea si implementarea unui sistem de

instruire bazat pe cadrul revizuit al categoriilor de meserii si competente privind forta de munca

din sectorul portuar.

2.2. Obiective operationale si criterii de performanta

Pentru obiectivul strategice mentionat mai sus, obiectivele operationale sunt:
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001: Revizuirea standardelor ocupationale pentru meseriile operative din sectorul portuar
fluvial
=  Criteriul de performanta: numar de standarde ocupationale revizuite si acceptate de ANC
in COR

= Durata estimata: 18 luni

002: infiintarea si lansarea unui centru de formare pentru meseriile specifice activitatilor
operative din sectorul portuar fluvial
= Criterii de performanta: numar de centre lansate, numar de studii de fezabilitate, numarul
de formatori recrutati si pregatiti, numarul de cursuri realizate si acreditate, numarul de
aparitii lunare in mass-media, numarul de cursanti/curs, cifra de afaceri

= Durata estimata: 45-48 luni
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3. PLAN DE ACTIUNE*

Principalele activitati pentru punerea in practica a strategiei sunt:

1.

W 0 N o v~ W N

S
N B O

13.

14.
15.

Identificarea standardelor ocupationale operative din sectorul portuar care trebuie
elaborate/revizuite;

Elaborarea/Revizuirea standardelor ocupationale identificate in etapa anterioara;
Validarea si recunoasterea noilor standarde ocupationale de catre ANC;

Identificarea surselor de finantare pentru infiintarea si dotarea centrului;

Realizarea unui studiu de fezabilitate;

Identificarea si achizitionarea unei locatii adecvate pentru viitorul centru de formare;
Inregistrarea centrului ca persoand juridica;

Achizitionarea dotarilor necesare centrului de formare;

Identificarea si selectia membrilor echipei administrative;

. Recrutarea si selectia unei echipe de formatori;
. Pregatirea si validarea echipei de formatori;

. Elaborarea programelor analitice pentru programele de instruire, a suporturilor de curs, a

agendelor de curs si a materialelor auxiliare (exercitii, prezentari, studii de caz etc.);
Autorizarea centrului ca furnizor de formare profesionala de catre ANC si a programelor de
instruire oferite de catre acesta;

Promovarea centrului de formare precum si a serviciilor oferite prin acesta;

Lansarea oficiala a centrului si a programelor de instruire autorizate.

O diagrama Gantt a acestor activitati este prezentata in Anexa 1. Fiecare activitate Tn parte este

detaliatd mai jos, cu mentionarea criteriilor de performanta si a termenelor estimate de realizare:

' Tn aceast3 sectiune s-au utilizat informatii din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a
adultilor (r 2014), Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritdtii sociale si familiei si al ministrului educatiei si
cercetdrii nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a
adultilor - MO nr.774/2003 si de pe site-ul ANC - http://www.anc.edu.ro
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Pentru atingerea obiectivul operational OO1: Revizuirea standardelor ocupationale pentru

meseriile operative din sectorul portuar fluvial operativ trebuie intreprinse activitatile de mai jos:

3.1. Identificarea standardelor ocupationale operative din sectorul portuar care
trebuie elaborate/revizuite

= Criteriul de performanta: numar de standarde ocupationale identificate

= Durata estimata: 4-6 luni

Asa se arata in sectiunea 3.2. din Strategia pentru implementarea unui sistem de instruire pentru
forta de munca din sistemul portuar, exista standarde ocupationale care se pot cumula, meserii
care nu se mai practica sau care au nevoie de o actualizare a competentelor (de exemplu, unele

meserii mai noi precum cea de agent portuar).

in focus grupul din Romania, participantii au sugerat revizuirea unor standarde ocupationale
pornind de la posibilitatea comasarii unor meserii ce au competente similare. De exemplu
marinarul legdtor (o functie care nu mai exista in COR) lucreaza pe uscat. Una din principalele sale
responsabilitdti constd in a lega nava la cheu. Tnsd acesta nu poate face in mod constant acest
lucru pentru ca ar insemna sa ramana permanent pe uscat si sa-si pierda celelalte competente de
marinar. Ca urmare, legarea navei la cheu poate fi facuta si de catre un marinar ce face parte din
categoria personalul navigant. Astfel, ar trebui ca aceastda competenta (legarea navei) sa fie
comuna atat marinarului, cat si unei persoane desemnate de la uscat dar care presteaza si alte

activitati in port.

Un alt exemplu se refera la meseria de stivuitorist care ar trebui unita cu meseria de masinist
masini mobile datorita competentelor similare care stau la baza celor doua meserii. Din acest
motiv, Tn multe cazuri, In contractul individual de munca pentru meseria de stivuitorist se trece
direct meseria de masinist masini mobile (care este, oricum, cea mai cuprinzatoare dintre cele

douad).
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Practica ne arata ca si operatorul dand indeplineste, printre altele, responsabilitatile de veghetor
incdrcare/descdrcare (acesta din urma trebuia, insd, sa obtina autorizatia de la CFR). Ca urmare,
standardul ocupational pentru operator dand ar putea absorbi pe cel de veghetor

incdrcare/descdrcare.

Un caz aparte 1l reprezintd seful manevrd care apare in COR in cazul in care manevrele specifice
sunt efectuate de citre operatorul portuar. In practicd, mai toti operatorii nu au un astfel de post
pentru ca recurg la o firma specializata pentru a face aceste manevre.

In Ucraina docherul poate si fie si macaragiu macarale plutitoare sau sofer de macarale

plutitoare.

Identificarea standardelor ocupationale operationale din sectorul portuar se poate face atat prin
cercetare secundara (studiul standardelor existente — atat in cele trei tari partenere din cadrul
proiectului, cat si la nivel european), cat si prin cercetare primara (chestionare si interviuri cu
operatorii portuari, reprezentanti ai administratiilor portuare, sindicatelor portuare si ai AJOFM-

urilor).

Cercetarea secundard, sau asa zisa cercetare de birou, este relativ ieftina si poate sa fie condusa
destul de usor si repede. Cercetarea secundara implica consemnarea de statistici, rapoarte, studii
si alte date de la organizatii precum agentiile guvernamentale, asociatii profesionale, camere de

comert si industrie etc.

Cercetarea primard se referd la date/informatii care nu au mai fost colectate anterior. Este o
cercetare originala care ia timp, dar care poate fi mai bine orientata decat cercetarea secundara.
Sunt mai multe cdi de a recurge la cercetarea primara, dar pentru cazul de fata cele mai bune
metode sunt:

= interviurile;

= focus-grupurile;

=  chestionarele.
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= Interviurile
Interviurile reprezinta una dintre tehnicile cele mai utilizate in cercetarea de marketing sau in
cercetarea sociologica. Dupa felul in care sunt realizate, intalnim interviuri:

= fata-in-fata; = telefonice; = prininternet.

Interviurile fata-in-fata

Interviurile fata-in-fata au loc intre persoana care face analiza pietei si eel persoana care are date
despre piatd. Datele sunt adunate pe baza unui studiu amanuntit. Unele studii/cercetari sunt
foarte rigide sau “structurate” si utilizeaza intrebadri inchise. Datele se pot compara usor. Alte
interviuri fata-in-fata au o adancime mai mare si depind mai mult de forma deschisa a

intrebarilor. Cercetarea va proba si dezvolta punctele de interes.

Tabel 4: Avantajele si dezavantajele interviurilor fata-in-fata

Avantaje Dezavantaje

=  permit o patrundere mai bund a temei de | = pot fi mai scumpe/costisitoare
investigat (se pot afla mult mai multe | ® necesita mai mult timp pentru a fi
informatii si detalii) organizate si conduse

= posibilitatea observarii limbajului corpului | = unii dintre cei chestionati pot da
poate accentua si nuanta raspunsurile raspunsuri ambigue

= cei chestionati pot fi in acelasi timp mai

bine monitorizati

Interviurile telefonice
Este ideal pentru a aduna date/informatii atunci cand cei intervievati sunt dispersati geografic. In
acest caz, interviurile telefonice reprezinta o alternativa mult mai ieftina decat interviurile clasice

fata-in-fata.
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Tabel 5: Avantajele si dezavantajele interviurilor telefonice

Avantaje

Dezavantaje

pot fi intervievate persoane
situate/dispersate pe o zona geografica
mult mai intinsa

pot fi organizate si conduse relativ usor
pot fi selectate date/exemple de pe o
suprafata mai mare

esantionul poate fi mult mai mare

sunt mai ieftine decat interviurile fata-in-
fata

se reduce timpul cu deplasarea la fata

locului

cel apelat poate sa nu raspunda sau sa
inchida telefonul daca ceva nu-i convine
interviurile tind a fi ceva mai scurte decat
in varianta fata-in-fata

nu se poate observa limbajul corpului si
mimica fetei

pot parea mai oficiale/rigide

Interviurile prin internet
Sunt o alternativa moderna la interviurile telefonice. Principalul avantaj il reprezinta faptul ca poti

vedea persoana respectiva (pe un program de tip Skype).

Tabel 6: Avantajele si dezavantajele interviurilor prin internet (tip Skype)

Avantaje Dezavantaje

= pot fi intervievate persoane | ® conexiunea poate sa fie de slaba calitate

situate/dispersate pe o zona geografica si (probleme tehnice) ceea ce poate duce la

mai intinsa 0 comunicare slaba, intermitenta, la

= pot fi organizate si conduse relativ usor pierderea semnalului video sau chiar la
= pot fi selectate date/exemple de pe o intreruperea interviului
suprafata mai mare = cel apelat poate sa nu raspunda sau sa
= esantionul poate fi mult mai mare inchida conexiunea daca ceva nu-i convine
= reprezintd o alternativa mai ieftina atunci | » interviurile tind a fi ceva mai scurte decat

cand este nevoie de a intervieva persoane in varianta fata-in-fata
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din alte tari " nu se poate observa limbajul corpului si

= sunt mai ieftine decat interviurile fata-in- mimica fetei
fata sau cele telefonice » pot parea mai oficiale/rigide
= se reduce timpul cu deplasarea la fata

locului

Focus grupurile

Focus-grupurile se constituie prin adunarea unui numar selectat de repondenti amplasati toti intr-
o singura incapere. Specialisti in domeniul cercetarii lucreaza cu aceasta grupa tinta pentru a
aduna in profunzime date si informatii calitative. Aceste grupuri trebui sa fie compuse din cca. 10
pana la 18 participanti. Sunt incurajate discutiile si prezentarea opiniilor fiecarui repondent in
parte, iar cercetarea va proba astfel anumite zone specifice de interes pentru organizatia care a

comandat cercetarea.

Tabel 7: Avantajele si dezavantajele organizarii focus-grupurilor

Avantaje

Dezavantaje

cercetatorii care sunt angajati sa faca
aceste investigatii pot dirija mai bine
grupul pentru a obtine datele/informatiile
potrivite

se pot colecta opinii mai aproape de
realitate prin stimularea dialogului
participantii si cercetatorii pot interactiona
zone cu un interes specific pot fi acoperite

mai in profunzime

pentru aceste evaludri sunt necesari
cercetatori cu o experienta avansata;
complexitate in organizare

pot fi foarte costisitoare in comparatie cu
alte metode

unii dintre participanti pot alege sa nu
participe la data stabilita pentru focus-

grup
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Chestionarele

Tn multe tari studiile pe bazd de chestionare transmise prin postd (clasicd sau electronici)
reprezinta cele mai adecvate metode de a aduna date/informatii. Aceste chestionare sunt trimise
la un numar cat mai mare de repondenti. Chestionarele prin posta nu pot genera o rata de
raspuns mai mare de 5-10 %. De obicei, pentru a imbunatati aceasta rata de rdspuns se trimite o a

doua scrisoare de amintire catre repondeti cu rugamintea de a completa si transmite

chestionarele pana la data limita stabilita.

Tabel 8: Avantajele si dezavantajele chestionarelor

Avantaje

Dezavantaje

= se pot trimite la un esantion mare de
repondenti

= datele pot fi prelucrate mai usor decat in
cazul interviurilor/focus-grupurilor

= datele pot fi prelucrate statistic

= se pot organiza baze de date care sa
culeaga si sa prelucreze automat datele
introduse de repondenti

= 1n cazul postei electronice, costurile de

organizare sunt minime

analizele facute nu sunt foarte in
profunzime

pot exista confuzii in intelegerea
intrebarilor

rata mica de raspuns

in cazul postei clasice, costurile de
organizare (tiparire Si expediere

chestionare) pot fi destul de mari

3.2. Elaborarea/Revizuirea standardelor ocupationale identificate in etapa anterioara

= Durata estimata: 6-9 luni

Criteriul de performanta: numar de standarde ocupationale revizuite

Echipa de conducere a centrului va trebui sa coordoneze echipa de formatori (vezi obiectivul

operational 002) pentru a analiza standardele selectate si a le revizui. Bineinteles ca vor trebui

folositi formatorii care sunt specialisti pe domeniul respectiv.




Standardele ocupationale (SO) sunt documente care specifica ceea ce trebuie sa cunoasca o persoana si sa
fie capabild sa faca, pentru a fi consideratd competenta la locul de munca. Astfel de documente sunt
denumite standarde deoarece definesc un reper de ordin calitativ general acceptat, care ia in considerare
toate cerintele obligatorii specifice locului de munca. De asemenea, termenul de ocupational arata ca
aceste documente descriu rolurile si activitatile specifice unui domeniu ocupational. Prin urmare, un
standard ocupational este documentul care descrie activitatile profesionale specifice ocupatiilor dintr-o
arie ocupationala si reperele calitative asociate indeplinirii cu succes a acestora in concordanta cu cerintele
pietei muncii.

Formatul unui standard ocupational este prezentat in Anexa 2.

Conform deciziei nr. 349 din 08.10.2014 a ANC solicitarea de revizuire a unui SO se poate face de
catre asociatii profesionale, organizatii patronale sau sindicale, societati comerciale, furnizori de
formare profesionala sau orice altd persoana interesata, cu respectarea prevederilor metodologiei
de elaborare a SO. SO elaborat conform modelului 2014 poate fi revizuit dupa min. 2 ani de la data
cand a fost aprobat de catre ANC. Modificarile efectuate prin revizuire trebuie sa pastreze
coerenta standardului in ansamblul sau. Revizuirea SO se poate face si inainte de cei 2 ani
mentionati mai sus, dar numai cu acordul Comitetului sectorial de profil. in cazul neinfiintarii
Comitetului sectorial de profil, SO se poate revizui cu acordul asociatiilor profesionale din

domeniu, respectiv al ministerului de resort sau al autoritatilor de reglementare.

Calificarea este documentul standard care descrie rezultatele invatarii in concordanta cu cerintele
pietei muncii, specificate in standardul ocupational. Calificarea este un set unic de competente
care permit angajabilitatea unei persoane. Formatul unei calificari profesionale este prezentat in

Anexa 3.

Procesul de elaborare si revizuire a standardelor ocupationale si a calificarilor profesionale
corespunzatoare.

Standardele ocupationale sunt elaborate de specialisti practicanti ai ocupatiilor sau coordonatori
directi ai acestora. Procesul de elaborare a standardului ocupational si a calificarilor cuprinde doua

etape:
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Etapa I: Elaborarea standardului ocupational
Etapa a ll-a: Elaborarea calificarilor

Elaborarea standardului ocupational cuprinde urmatoarele activitati:

e Activitateal
e /[dentificarea unitatilor de competenta

e Activitatea 2
e Stabilirea tipurilor de unitati de competenta

e Activitatea 3
e /dentificarea elementelor de competentad

e Activitatea 4
» Revizuirea structurii standardului ocupational

e Activitatea 5
e Elaborarea continutului unitatii de competenta

e Activitatea 6
e Revizuirea finald a standardului ocupational

Fig.6: Procesul de elaborare a standardului ocupational si a calificarilor

Etapa I: Elaborarea standardului ocupational

in functie de context, revizuirea unui standard ocupational se poate realiza pentru o parte a
acestuia sau pentru intregul document. Revizuirea se realizeaza cu respectarea metodologiei de
elaborare a standardului ocupational si a calificarilor profesionale corespunzatoare. Procesul de
elaborare a unui standard ocupational este bazat pe informatiile culese, analizate si inregistrate in
cadrul procesului de elaborare a analizei ocupationale. Elaborarea standardului ocupational

incepe numai dupa verificarea si validarea analizei ocupationale de catre expertii sectoriali
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desemnati de Comitetul sectorial (in conformitate cu prevederile Metodologiei de verificare si

validare a standardelor ocupationale si a calificdrilor-M3).

Activitatea 1: Identificarea unitdtilor de competentd
Standardul ocupational contine un set de unitati de competenta care acopera toate activitatile
importante dintr-o arie ocupationala definite astfel incat sa raspunda cu succes cerintelor pietei
muncii.
Unitatea de competenta defineste o activitate importanta care conduce la un rezultat concret
(produs sau serviciu) ce poate fi evaluat. Unitatea de competenta se constituie pe baza uneia sau
mai multor functii majore identificate prin analiza ocupationala care necesita pentru indeplinire
cunostinte, abilitati, atitudini. Intr-un standard ocupational fiecare unitate de competenta trebuie
sa includa urmatoarele elemente specifice (vezi si Anexa 2):
= titlu: denumeste o activitate cu un rezultat care poate fi evaluat
= elemente de competenta: subactivitati care compun activitatea prezentata in titlu, cu un
set coerent de rezultate masurabile
= criterii de realizare: descrierea unor repere importante pentru realizarea cu succes a
activitatilor cuprinse in elementele de competenta si pentru calitatea rezultatului dorit.
Aceste repere se refera la:
O deprinderi: persoana demonstreaza ca este capabila
0 cunostinte implicite: persoana aplica o serie de cunostinte necesare exercitarii
capacitatilor
0 atitudini: persoana demonstreaza un anumit tip de comportament
= gama de variabile: detaliaza tipurile de aparatura, echipamente, documentatie, metode,
proceduri etc. care apar in criteriile de realizare.
= contexte: descriu situatiile, locatiile si mediul la care se refera criteriile de realizare
= cunostinte: enumera toate tipurile de cunostinte necesare realizarii cu succes a activitatii
descrise in unitatea de competenta
= nivel de responsabilitate: o unitate de competenta poate fi plasata pe unul din cele opt

niveluri (EQF). Acest nivel este determinat de nivelul de autonomie si responsabilitate pe
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care o persoana competentda trebuie sa-l detind in relatie cu activitatile pe care le

indeplineste la locul de munca (Anexa 6).

Unitatile de competenta se stabilesc pornind de la functiile majore identificate in analiza
ocupationald. Tn general, o functie majora bine definita std la baza unei unititi de competenta.
Daca prin analizarea functiilor majore se constata ca mai multe functii majore au caracteristici
similare (deprinderi, cunostinte si atitudini) se poate defini o singura unitate de competenta. De
asemenea, daca In urma analizei se constata ca exista o functie majora ampla, care contine grupe
de activitati specifice care pot fi reunite distinct din punct de vedere logic, avand caracteristici
diferite, atunci se pot defini doua unitati de competenta separate pornind de la functia majora in

cauza.

Relatia dintre functiile majore si unitatile de competentd poate sau nu s3 fie de unu-la-unu. in
urma stabilirii acestei relatii, se determina titlurile unitatilor de competenta, care trebuie:
= 53 acopere toate activitatile din unitatea respectiva, oferind o idee clara despre ceea ce
presupune aceasta. Se recomanda ca titlul unitatii de competenta sa fie exprimat cat mai
concis.
= 3 fie de sine statator, respectiv, sa nu contina titlul general al standardului, sau referiri la o
alta unitate de competenta.
= sd nu contina referiri la niveluri de responsabilitate (de exemplu, nivel elementar, de baza,
mediu, avansat etc.), metode de evaluare sau alte detalii privind procesul de formare
profesionala.
®= sa nu contind paranteze sau semne de punctuatie, decat in cazul in care acestea sunt
absolut necesare pentru clarificare.
= 3 fie exprimat printr-un verb de actiune in forma substantivizata, de exemplu a realiza —

verb substantivizat realizarea.

Titlul unei unitati de competenta va fi inscris in suplimentul descriptiv al certificatelor, de aceea

trebuie sa fie clar, concis si relevant.
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Structura standardului ocupational este considerata ca fiind finalizata, din punctul de vedere al
identificarii unitatilor de competenta, atunci cand toate functiile majore au fost analizate si

structurate.

Activitatea 2: Stabilirea tipurilor de unitdati de competenta

ntr-un standard ocupational sunt definite urmétoarele tipuri de unititi de competenta:

1) Unitati de competenta cheie
Unitatile de competenta cheie definite in EQF, sunt transferabile catre toate sectoarele de
activitate, pe acelasi nivel de autonomie si responsabilitate, pentru a sprijini integrarea pe piata
fortei de munca, incluziunea sociald si Tnvatarea pe intreg parcursul vietii. Aceste unitati de
competenta cheie sunt:
e comunicare in limba oficial3; e competenta de a invata;
e comunicare in limbi straine; e competente sociale si civice;
e competente de baza in matematica, e competente antreprenoriale;

stiinta, tehnologie; e competenta de exprimare culturala.

e competente informatice;

2) Unitatile de competenta generale

Unitatile de competenta generale reprezinta un grup de elemente de competenta transferabile,
asociate unor arii ocupationale inrudite care apartin aceluiasi domeniu (de ex: aplicarea normelor
igienico-sanitare in unitdti de alimentatie publicd, aplicarea normelor de securitate si sGndtate in
muncd specifice fiecdrui domeniu etc.). Expertii sectoriali trebuie sa cada de acord asupra
unitatilor de competenta generale necesare ocupatiilor inrudite, luand in considerare si nivelul de
responsabilitate asociat. Acest proces trebuie sa aiba loc in fiecare sector, in timpul elaborarii
standardelor ocupationale, pentru a preveni suprapunerea unitatilor de competenta generale

necesare.
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Expertii sectoriali trebuie, sa analizeze informatiile din analizele ocupationale si sa identifice
eventualele suprapuneri sau elementele comune, in vederea stabilirii unitatilor de competenta
generale pe domeniu/subdomeniu. De exemplu, persoanele care desfdsoara o activitate intr-un
anumit sector trebuie sa respecte aceleasi reguli de protectie a mediului, de sanatate si securitate
in munca etc.

NOTA: Tnainte de a dezvolta unititile de competentd generale dintr-un standard, se verifici dac
acestea sunt deja inregistrate in baza de date. Daca acestea exista in baza de date, se recomanda
comitetului sectorial sa le adapteze specificului respectivei arii ocupationale pentru a permite o

mai mare transferabilitate intre ocupatiile inrudite din cadrul aceleiasi arii.

3) Unitatile de competenta specifice

Unitatea de competenta specifica reprezinta un set de elemente de competenta asociate unei
activitati importante dintr-o arie ocupationald. Pentru stabilirea unitatilor specifice sunt selectate
si analizate functiile majore care definesc activitatile relevante numai pentru aria ocupationala

analizata.

Activitatea 3: Identificarea elementelor de competentd
Fiecare unitate de competenta cuprinde un numar de elemente de competenta care reprezinta un
set coerent de activitati cu rezultate cuantificabile, necesare pentru realizarea activitatii denumite.
Elementele de competenta sunt descrise pe baza informatiilor privind activitatile specifice
cuprinse in analiza ocupationala, astfel incat:

e 53 fie relevante pentru unitatea de competenta din care fac parte;

e sd exprime activitati care presupun aplicarea de deprinderi si cunostinte;

e sa fie descrise astfel incat sa permita evaluarea;

e sa fie definite printr-un verb activ (ex: regleaza, curata, inregistreaza, taie);

e sase refere la contexte clar definite;

e sa fie declaratii concise;

e sa fie corelate intre ele Intr-o succesiune logica.
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Elementele de competenta sunt descrise prin utilizarea de verbe active (de ex. slefuieste,
sorteaza, planifica, organizeaza etc.) care definesc activitatile desfasurate in contextele
mentionate. Verbele selectate trebuie sa fie corespunzatoare nivelului de responsabilitate. De
exemplu, aplicd, executd sunt mai potrivite pentru nivelul 1, in timp ce verificd, analizeazd si

evalueazd sunt mult mai potrivite pentru nivelele superioare.

Pot deveni elemente de competenta numai acele activitati specifice din analiza ocupationala, care
necesitda pentru realizarea lor, importante cunostinte, deprinderi si atitudini. Elementele de
competenta se exprima in afirmatii scurte si concise si nu contin detalii privind reperele calitative
asociate activitatilor descrise sau rezultatelor acestora. Nu este impus un anumit numar de
elemente de competenta pentru descrierea unei unitati de competenta. Totusi, nu se recomanda
un numar mare de elemente de competenta si nici numai un singur element, deoarece aceasta
fnseamna ca unitatea de competenta nu a fost corect definitd. Este esentiala ordonarea
elementelor de competenta intr-o succesiune logica si corelarea lor cu titlul unitatii evitandu-se

astfel repetarea sau suprapunerea acestora in alte unitati de competenta.

Activitatea 4: Revizuirea structurii standardului ocupational

Dupa identificarea functiilor majore, stabilirea unitatilor de competenta si descrierea elementelor
de competenta, urmeaza revizuirea standardului ocupational pentru asigurarea coerentei dintre
unitatile si elementele de competentd. Revizuirea structurii va facilita parcurgerea cu succes a
activitatilor ramase in procesul de elaborare, fiind astfel posibila depistarea si rectificarea unor

eventuale neconcordante sau suprapuneri.

Activitatea 5: Elaborarea continutului unei unitati de competentd
Aceasta activitate presupune:
e Formularea criteriilor de realizare
e Explicitarea contextelor in care se desfasoara activitatea descrisa de unitatea de
competenta

e Specificarea gamei de variabile
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e Precizarea cunostintelor necesare

e Stabilirea nivelului de responsabilitate si autonomie

NOTA: Contextele, gama de variabile, cunostintele necesare si nivelul de autonomie si

responsabilitate se aplica unitatii de competenta ca un intreg.

Formularea criteriilor de realizare
Criteriile de realizare reprezinta etaloanele calitative asociate rezultatului (produs sau serviciu) si
modului de indeplinire a activitatii descrise de elementul de competenta. Criteriile de realizare
sunt de doua tipuri:

= criterii de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de elementul de competent3;

= criterii de realizare asociate modului de indeplinire a activitatii descrise in elementul de

competenta.

La elaborarea criteriilor de realizare trebuie sa se tina seama de urmatoarele mentiuni:

e (Criteriile de realizare nu trebuie sa descrie alte activitati;

e Criteriile de realizare trebuie sa reflecte calitatea rezultatului activitatii descrise de
element;

e (Criteriile de realizare trebuie sa cuprinda etaloane calitative corespunzatoare tuturor
contextelor in care activitatea se poate desfasura;

e Elaborarea criteriilor de realizare trebuie sa permita ca unitatea de competenta sa fie
evaluata utilizand o gama larga de metode de evaluare;

e Criteriile de realizare nu trebuie sa faca referiri concrete la norme de munca, de timp sau

de produs, care difera de la o companie la alta.

Criteriile de realizare se definesc pentru rezultatul activitatii si pentru modul de indeplinire a
activitatii:
e Criteriile de realizare asociate rezultatului activitatii descrise de elementul de competenta

includ informatii privind etalonul calitativ, cunostintele implicite necesare, contextul de
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realizare si tipuri de elemente variabile de care trebuie sa se tind seama pentru obtinerea
rezultatului dorit In diverse situatii de munca;
e Criteriile de realizare asociate modului de indeplinire a activitatii descrise de elementul

de competenta se refera la atitudinea pe care o are cel ce realizeaza actiunea descrisa.

Criteriile de realizare trebuie sa contina suficiente detalii pentru a permite oricarei persoane sa
inteleaga care este nivelul calitativ cerut in realizarea activitatii descrise de unitatea de
competenta. Criteriile de realizare sunt utilizate de toti cei care sunt implicati in evaluarea unitatii
de competenta (evaluatori, verificatori interni si externi) pentru a decide daca dovezile prezentate
de un candidat sunt suficiente. Criteriile de realizare stau la baza stabilirii metodelor de evaluare

care vor fi utilizate pentru a culege dovezile de competenta.

Explicitarea contextelor in care se desfdsoard activitatea descrisd de unitatea de competentd
Prin explicitarea contextelor se intelege descrierea caracteristicilor situatiilor specifice in care se
pot desfasura activitatile descrise intr-o unitate de competenta (conditii variate, circumstante
etc.). in contexte se pot specifica:

= |ocatii diferite de desfasurare a activitatilor;

= situatii de risc (daca este cazul);

= conditii de mediu (exterior sau interior);

= informatii legate de autonomia in desfasurarea activitatilor;

= informatii privind imprevizibilitatea activitatilor;

= orice alta informatie esentiala care are o influenta majora asupra realizarii cu succes a

activitatilor descrise in unitatea de competenta.

Specificarea gamei de variabile

Gama de variabile poate include: tipuri de echipamente, tipuri de materiale, etape ale procesului
tehnologic, tipuri de defectiuni, tipuri de neconformitati, diferiti parametri, cerinte tehnice, tipuri
de colaboratori etc. si este particularizata in functie de specificul sectorului din care a fost

selectata aria ocupationald de referinta.
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Precizarea cunostintelor

Este important sa acordam o mare atentie precizarii cunostintelor corespunzatoare derularii
activitatii descrise in unitatea de competenta, deoarece este posibil ca nu toate cunostintele sa fi
fost identificate Tn analiza ocupationald. Precizarea cunostintelor trebuie sa se faca la un nivel
general, fiind specificate numai cunostintele esentiale pentru realizarea activitatii descrise de o
unitate. Cunostintele pe baza carora o persoana poate avea acces la un nivel superior de educatie
si formare profesionald nu trebuie mentionate pentru realizarea activitatii descrise de o unitate

dintr-un standard ocupational.

Stabilirea nivelului de responsabilitate si autonomie

Nivelul de responsabilitate si autonomie se stabileste pentru fiecare unitate de competenta in
conformitate cu descriptorii de nivel definiti la nivel european prin analizarea nivelurilor de
responsabilitate alocate activitatilor descrise de functiile majore in analiza ocupationald. Acest
nivel este determinat de gradul de autonomie si responsabilitate pe care o persoana competenta
il manifesta in cadrul activitatilor pe care le indeplineste la locul de munca. Conform Cadrului

European al Calificarilor (EQF), sunt definite 8 niveluri de responsabilitate si autonomie.

Activitatea 6: Revizuirea finald a unitdtilor de competentd (a standardului ocupational)

Echipa de elaborare a standardului ocupational efectueaza o revizie finala a acestuia dupa
realizarea tuturor activitatilor descrise anterior. Aceasta activitate presupune o verificare de
ansamblu a continutului standardului in formatul stabilit (Anexa 2), din punct de vedere
metodologic (formatul cerut) precum si din perspectiva transferarii tuturor informatiilor

mentionate Tn analiza ocupationala.

Etapa a ll-a: Elaborarea calificarilor
Calificarea este documentul standard care descrie rezultatele invatarii in concordanta cu cerintele
pietei muncii, specificate in standardul ocupational. Calificarea este un set unic de competente

care permit angajabilitatea unei persoane. Informatiile cuprinse in standardul ocupational permit
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comitetului sectorial si factorilor implicati sa aleaga toate seturile de combinatii de competente
(cheie, generale, specifice) care conduc la stabilirea calificarii/calificarilor. Elaborarea unei calificari
cuprinde urmatoarele activitati:

Activitatea 1: Identificarea competentelor

Activitatea 2: Elaborarea continutului competentelor generale si specifice

Activitatea 1: Identificarea competentelor

Aceasta activitate presupune stabilirea combinatiei unice de competente (cheie, generale,
specifice) recunoscute pe piata muncii, prin analizarea unitdtilor de competentad din standardul
ocupational. O unitate de competenta din standardul ocupational devine o competenta in
calificare. De exemplu, daca in standardul ocupational, unitatea de competenta se numeste
Realizarea acoperisului, in calificare, aceasta devine competenta si se va numi tot Realizarea

acoperisului. Rezultatul acestei activitati este intocmirea listei de competente a calificarii.

Toate unitatile de competenta din standardul ocupational pot deveni competentele dintr-o
singura calificare, deoarece reprezinta o combinatie unica de competente. Trei sau cinci unitati
sau oricare combinatie de unitati dintr-un standard pot deveni o calificare, deoarece reprezinta o
combinatie unica de competente. O calificare poate diferi de o alta si printr-o singura competenta

specifica.

Activitatea 2: Elaborarea continutului competentelor generale si specifice
Asa cum am mai precizat, competentele cheie nu se dezvolta in cadrul calificarii/calificarilor,
conform metodologiilor in vigoare. Elaborarea continutului competentelor presupune:

= Stabilirea nivelului competentei;

= Stabilirea numarului de credite;

=  Formularea deprinderilor;

= Precizarea cunostintelor teoretice;

= Listarea metodelor de evaluare.
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Stabilirea nivelului competentei
Nivelul competentei din calificare este acelasi cu cel al unitatii corespunzatoare din standardul

ocupational si cu cel al functiei majore din analiza ocupationala.

Stabilirea numarului de credite
Numarul de credite va putea fi stabilit pentru fiecare competenta dupa incheierea definirii la nivel

european a metodelor de alocare a punctelor de credite.

Formularea deprinderilor

Deprinderile se formuleaza folosind informatiile existente in unitatea de competentda din
standardul ocupational, mai exact din elementul de competenta, criterii de realizare si contexte.
Fiecare element de competenta din standardul ocupational, impreuna cu selectia succinta a
aspectelor esentiale evaluabile din criteriile de realizare si precizarea contextului specific (acolo

unde este cazul) formeaza continutul unei deprinderi separate.

Precizarea cunostintelor teoretice necesare

Cunostintele teoretice necesare fiecarei competente includ pe langa cunostintele deja precizate in
rubrica special destinata din unitatea de competenta a standardului ocupational si informatiile
cuprinse in gama de variabile. Acestea din urma se vor exprima generic. De exemplu, daca in
standardul ocupational, in gama de variabile scrie , Tipuri de mixere: cu doua sau mai multe cai,
simple, complexe etc.” in competenta din calificare , la cunostinte vom scrie doar ,Tipuri de

mixere”.

Listarea metodelor de evaluare

Scopul evaluarii este de a recunoaste si certifica daca o persoana detine competentele specifice
unei ocupatii/calificari. Evaluarea unei competente este procesul de verificare in urma caruia se
constata daca un candidat este capabil sa realizeze activitatea specificata intr-o unitate de

competenta, la nivelul calitativ stabilit de standardul ocupational/calificare. Verificarea se face
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prin compararea dovezilor de competenta produse de candidat, cu etaloanele calitative
specificate in criteriile de realizare. Dovezile de competenta se obtin prin aplicarea urmatoarelor
metode de evaluare:

= Observarea candidatilor indeplinind cerintele de la locul de activitate;

=  Simulare;

» TIntrebari orale;

=  Test scris;

=  Proiect;

= Rapoarte de calitate asupra procesului si/sau produselor realizate de cadtre candidati, din

partea colaboratorilor/superiorilor ierarhici/forul tutelar;

= Portofoliu.

3.3. Validarea si recunoasterea noilor standarde ocupationale de catre ANC

=  (Criteriul de performanta: numar de standarde ocupationale validate si recunoscute in COR

= Durata estimata: 5-6 luni

Standardele revizuite trebuie prezentate catre ANC spre a fi avizate si pentru a intra in vigoare in
COR. Aici trebuie facuta distinctia intre actualizarea COR si actualizarea Nomenclatorului

Calificarilor (NC).

Actualizarea COR

in conformitate cu Ordinul nr. 270/273/2002 al Ministrului Muncii si Solidarititii Sociale si al
Presedintelui Institutului National de Statistica privind aprobarea Procedurii de actualizare a
nomenclatorului Clasificarea Ocupatiilor din Romdnia (COR), COR-ul este un nomenclator de
interes general a carui utilizare este obligatorie pentru ordonarea si evidenta informatiilor
referitoare la ocupatiile practicate in cadrul economiei nationale. COR poate genera si alte
clasificari si nomenclatoare ocupationale, specializate pe domenii de activitate. Prin actualizarea

COR se intelege:
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a) activitatea de identificare, ierarhizare, codificare si introducere iTn COR a noilor ocupatii,
functii, meserii, ca urmare a schimbarilor suferite de economia national3;

b) activitatea de radiere a ocupatiilor, functiilor si meseriilor care nu mai sunt cerute pe piata
muncii;

c) activitatea de redenumire a unor ocupatii, functii si meserii, daca acest lucru se impune.

Actualizarea COR vizeaza cele 4 niveluri ierarhice de clasificare ale COR, respectiv grupa majora,
subgrupe majore, grupe minore, grupe de baza, in functie de:

a) nivelul de instruire solicitat pentru practicarea ocupatiei;

b) nivelul de competenta si complexitatea sarcinilor de indeplinit;

c) gradul de specializare;

d) procesele tehnologice, materiile prime utilizate, masinile si utilajele cu care se lucreaza.

Actualizarea COR se face din initiativa utilizatorilor. Pentru actualizarea nomenclatorului COR,
utilizatorii vor depune la Directia Politici de Ocupare si Formare Profesionald din cadrul
Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice o cerere insotita de
urmatoarea documentatie:
a) memoriu justificativ din care sa reiasa:
1. denumirea ocupatiei, in limba romana, pentru care se face cererea de introducere in
COR;
2. codul COR pentru grupa de baza, precum si codul COR pentru ocupatia propusa a fi
introdusa in COR,;
3. codul activitatii economice din Clasificarea Activitatilor din Economia Nationala
(CAEN), care presupune introducerea ocupatiei propuse, pentru realizarea
concordantei dintre activitate si ocupatie;
4. studiile si analizele facute de agentii economici interesati pe piata fortei de munc3,
din care sa rezulte necesitatea actualizarii, anexate memoriului justificativ;
b) descrierea ocupatiei din care sa rezulte urmatoarele elemente: atributii si responsabilitati;

uneltele si instrumentele de lucru utilizate; programul de lucru; mediul de activitate;
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situatiile de risc; cerintele pentru exercitarea ocupatiei; cerintele referitoare la formarea
profesionald; nivelul de instruire solicitat pentru practicarea ocupatiei; tipul actului de
calificare solicitat pentru practicarea ocupatiei; specializarea obtinuta prin actul de
calificare, conform legislatiei in vigoare; salarizarea; promovarea Tn munca; dinamica
meseriei pe piata muncii; meserii inrudite din COR; specializarile;

c) adresa din partea ministerului de resort care reglementeaza activitatea in domeniu sau,
dupa caz, a asociatiilor profesionale, din care sa rezulte acordul acestora pentru
actualizarea COR;

d) precizarea bazei legale prin care s-a aprobat practicarea ocupatiilor respective;

e) anexanr. 1, Lista cuprinzand ocupatiile propuse a fi introduse in COR”, completat3;

f) dupad caz, anexa nr. 2 “Lista cuprinzand ocupatiile propuse a fi radiate din COR”,
completata.

Documentatia va fi prezentata si in format electronic.

incadrarea de citre MMFPS, in colaborare cu Institutul National de Statisticd, a unei ocupatii in
cele 4 niveluri ierarhice de clasificare ale COR nu presupune crearea de drepturi sau obligatii
pentru unitatea solicitanta. Utilizarea codurilor COR in scopuri specifice de catre utilizatori revine
in intregime in responsabilitatea acestora.

Cererile pentru actualizarea COR depuse la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice — Directia Politici de Ocupare si Formare Profesionald, vor fi solutionate in
termen de 30 de zile de la data inregistrarii acestora. Actualizarea COR se aproba periodic, prin

ordin comun al Ministrului Muncii si al Presedintelui Institutului National de Statistica.

Actualizarea NC

in conformitate cu Ordinul nr. 35/3.112 din 2004 al Ministrului Muncii, Solidaritatii Sociale si
Familiei si al Ministrului Educatiei, Cercetarii si Tineretului, pentru aprobarea Nomenclatorului
Calificarilor pentru care se pot organiza programe finalizate cu certificate de calificare, prin

actualizare Nomenclatorului Calificarilor se intelege:
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a) activitatea de identificare, codificare si introducere de noi calificari, ca urmare a
schimbarilor intervenite pe piata muncii;

b) activitatea de radiere a calificarilor care nu mai sunt cerute pe piata muncii;

c) activitatea de redenumire a unor calificari, daca acest lucru se impune.

Actualizarea Nomenclatorului Calificarilor se face din initiativa persoanelor juridice interesate:
angajatori, ministere, Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munca, organizatii sindicale,
asociatii patronale, asociatii profesionale si furnizori de formare profesionala. Pentru actualizarea
Nomenclatorului Calificarilor, persoanele juridice interesate vor parcurge urmatorii pasi:

1. Se verifica pe site-ul ANC daca exista standard ocupational (SO) pentru toate ocupatiile
care trebuie s3 fie introduse in Nomenclatorul Calificirilor. in caz contrar, se solicit3
asistenta metodologica la ANC pentru a elabora SO (modalitatea obtinerii asistentei
metodologice este descrisa pe site-ul ANC — pagina Asigurarea Calitatii-Standarde
Ocupationale — Metodologie SO);

2. Seintocmeste o nota de fundamentare care sa contina:

a. argumentarea solicitarii;

b. descrierea pe scurt a calificarii;

c. ncadrarea calificarii in grupa si nivelul adecvat;

d. lista ocupatiilor din COR care se pot practica cu acea calificare.

3. Se obtine acordul de la ministerul de resort care reglementeaza activitatea in domeniu sau,
dupa caz, de la asociatiile profesionale, de introducere a fiecarei calificari in Nomenclatorul
Calificarilor. Tn acest scop, se depune un dosar care s3 contin:

a. nota de fundamentare;
b. SO recunoscut la nivel national, aprobat in conditiile reglementarilor legale in
vigoare.

4. Se obtine acordul de la Ministerul Educatiei Nationale (MEN). Se depune la MEN un dosar
care sa contina:

a. nota de fundamentare;
b. SO recunoscut la nivel national, aprobat in conditiile reglementarilor legale in

vigoare;
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c. aprobarea de la ministerul de resort.
5. Se depune la ANC un dosar care sa contina:
a. nota de fundamentare;
b. SO recunoscut la nivel national, aprobat in conditiile reglementarilor legale in
vigoare;
c. aprobarea de la ministerul de resort;
d. acordul de la MEN.
6. Se depune un dosar la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Varstnice — Directia Politici de Ocupare si Formare Profesionald care sa contina:
a. nota de fundamentare;
b. SO recunoscut la nivel national, aprobat in conditiile reglementarilor legale in
vigoare;
c. aprobarea de la ministerul de resort;

d. acordul de la MEN;

Pentru atingerea obiectivul operational 002: Infiintarea si lansarea unui centru de formare
pentru meseriile specifice activitatilor operative din sectorul portuar fluvial trebuie intreprinse
urmatoarele activitati

3.4. Identificarea surselor de finantare pentru infiintarea si dotarea centrului

Criterii de performanta: numar surse de finantare identificate (pot fi mai multe) si selectate (1)

Durata estimata: 3 luni

Variantele de lansare a unui astfel de centru pot merge de la varianta cu costuri minime si riscuri
minime care este cea de utilizare a unui sediu inchiriat si achizitionarea unor dotari minime pe
baza tarifelor de curs primite in avans de la cursanti (se va merge pe outsourcing — recurgerea la
servicii platite catre terti, pana ce dotarea va fi imbunatatita in centru prin cresterea numarului de
cursanti platitori) pana la varianta de a cduta o linie de finantare prin fonduri europene sau un

credit de la o0 banca de investitii. Bineinteles ca pentru aceasta din urma varianta trebuie depusa o
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cerere de finantare sau trebuie realizat un plan de afaceri care sa convinga banca pentru

acordarea unui credit. Structura unui plan de afaceri este prezentata in Anexa 4 din planul de fata.

3.5. Realizarea unui studiu de fezabilitate

= (Criteriul de performanta: numar de studii de fezabilitate finalizate (1)

= Durata estimata: 6-9 luni

Scopul principal al studiului de fezabilitate este de a oferi informatiile necesare proprietarului
proiectului, precum si eventualilor terti finantatori ai acestuia, in vederea luarii unei decizii privind
finantarea proiectului (decizie pozitivd sau negativa, dimensionarea si esalonarea finantarii).
Tnainte de a angaja costuri (semnificative) in directia elabordrii de studii tehnice sau in executarea
de lucrari, trebuie sa se raspunda la urmatoarele intrebari:

= Este proiectul realmente necesar?

= (Care sunt obiectivele proiectului?

= Proiectul este de asa natura incat sa duca la indeplinirea obiectivelor?

= Proiectul este fezabil (tehnologie, legislatie si alte reglementari aplicabile, orizont de timp,

proiecte concurente sau complementare, resurse materiale si umane)?
= Proiectul este viabil (durabil Tn viitor, din perspectiva operationala si financiara, pe intreaga

durata a functionarii sale)?

Raspunsurile fundamentate la intrebarile anterioare reprezinta studiul de fezabilitate. Acest studiu
ar trebui sa ne spuna daca exista o cerere suficient de mare (de formare, calificare si perfectionare
in meseriile din sectorul portuar fluvial), constanta (sau in crestere) si pe o perioada de timp
suficient de Tndelungata pentru ca sa asigure functionarea eficienta, din punct de vedere financiar,
a acestui centru de formare. Pe de alta parte, trebuie analizat si estimat si impactul celorlalte

centre de formare (vezi Tabelul 8 de mai sus) asupra activitatii viitorului centru.
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3.6. Identificarea unei locatii adecvate pentru viitorul centru de formare si
achizitionarea/stabilirea unui sediu

=  (Criterii de performanta: numar de locatii identificate care corespund criteriilor (pot fi mai
multe) si selectate (1)

= Durata estimata: 4-6 luni

Centrul de formare trebuie sa fie intr-un localitate cu numar mare de locuitori si care are un port
relativ mare in care lucreaza o mare parte a populatiei. Pe de alta parte, la acest viitor centru de
formare trebuie sa se ajunga usor din celelalte porturi fluviale, daca se intentioneaza pregatirea
oamenilor din celelalte porturi fluviale de pe Dunare. Sediul centrului (care poate fi inchiriat sau
care poate fi construit) trebuie sa aiba suficiente sali de clas3, sali de laborator, biblioteca, birouri

administrative, grupuri sanitare, facilitati pentru efectuarea aplicatiilor practice etc.

3.7. inregistrarea centrului ca persoana juridica

Criterii de performanta: numar de acte constitutive finalizate (1); numar de centre de formare
inregistrate ca persoana juridica (1)

Durata estimata: 2-3 luni

Tn aceastd etapa se va stabili forma juridica a centrului prin actul constitutiv al acestuia. Tot acum
se poate stabili si daca centrul de formare va avea numai sediu central sau, pe langa acest sediu
central, mai poate dezvolta filiale/sucursale/puncte de lucru (si in ce localitati). Se poate merge
chiar si mai departe (acum sau intr-o etapa ulterioara) la a stabili daca se doreste un centru
recunoscut la nivel regional (de catre toate tarile riverane Dunarii sau numai de catre unele dintre
acestea). In acest caz trebuie luatd legitura si cu alte centre de formare spre a se crea o aliant3
sau o retea a mai multor astfel de centre. Trebuie gandita si oportunitatea afilierii la unele

organisme de recunoastere regionala, europeana sau internationala.
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3.8. Identificarea, estimarea si achizitionarea dotarilor necesare centrului de formare

= Criteriul de performanta: numar de liste complete cu dotarile necesare centrului de
formare (1)

= Durata estimata: 4-6 luni

Pentru buna desfasurare a cursurilor centrul trebuie sa dispuna de:

= dotari tehnice (calculatoare/laptop-uri, videoproiectoare, ecrane de proiectie, table de
flipchart, table magnetice, fotocopiator de mare capacitate, camere video si foto,
televizoare, centrala telefonica, telefoane fixe, telefoane mobile, sisteme de comunicare Tn
VHF, aplicatii software pentru instruire interactiva);

= dotari auto (autoturism si/sau microbuz);

= echipamente pentru practica (de exemplu, un motostivuitor sau echipamente de simulare
pentru utilaje portuare etc.);

= alte materiale didactice ajutatoare (piese si subansamble, planse didactice, machete
functionale, schite tematice, ilustratii din reviste de specialitate, CD/DVD cu filme tematice
sau jocuri educative, software-uri specializate, markere, coli fliphart, capsatoare,
echipamente pentru legat/spiralat cursuri, tot ceea ce tine de birotica si consumabile

necesare unui astfel de centru etc.).

Tn Anexa 5 sunt prezentate cateva idei referitoare la conditiile de realizare ale unui program de
formare profesionala pentru personalul din sectorul portuar.

3.9. Recrutarea si selectia membrilor echipei administrative
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= Criterii de performanta: numar de fise post finalizate Tnsotite de profilurile aferente de
candidati ideali (pot fi mai multe, in functie de organigramad); numar de organigrame
finalizate (1); numar de candidati recrutati; numar de interviuri; numar de candidati angajati

= Durata estimata: 4-6 luni

Trebuie selectata echipa de conducere si cea administrativa a centrului de formare, care va
asigura activitatile de reprezentare si cele administrative, dar si activitatile de recrutare a echipei
de formatori si de organizare a proiectdrii programelor de instruire. Tn acest sens, trebuie realizat3
o analiza a posturilor necesare in cadrul centrului de formare care sa conduca la elaborarea fisele
post ale respectivelor posturi, cu profilele candidatilor ideali pentru fiecare post in parte (care sa
ajute la recrutarea si selectia personalului, dar si la intocmirea organigramei centrului). Pe baza
informatiilor cuprinse in fisa post trebuie realizate anunturi de angajare care sa fie afisate in mass
media locald, la sediul centrului, la sediul administratiei portuare, pe pagina de internet a
centrului, pe retelele de socializare, pe site-urile de anunturi de angajare etc. in urma interviurilor
(si a probelor practice, acolo unde este cazul) se va proceda la angajarea personalul de conducere

si administrativ al centrului.

3.10. Recrutarea si selectia echipei de formatori

Criterii de performanta: numar fise post pentru formator si a profilului formatorului ideal;
numar de formatori recrutati; numar de interviuri; numar de formatori angajati permanent sau
ca si colaboratori; numar de baze de date cu formatori pe fiecare curs in parte

Durata estimata: 6-9 luni

Echipa de formatori este esentiald in succesul activitatii centrului de formare deoarece aceasta va
fi cea care va elabora/revizui standardele ocupationale din domeniu, va elabora si va sustine
cursurile pe care si le propune sa le furnizeze centrul. Unii dintre formatori (specialisti, maistri
instructori) pot fi angajati ai centrului, dar centrul poate apela si la colaboratori externi (ingineri,

profesori, maistri instructor etc.) cu pregatire psihopedagogica, experientda in activitatea de
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exploatare portuard, perfectionati in tara si/sau strdinatate. O altd varianta de furnizare a
programelor de instruire, poate fi colaborarea centrului cu una sau mai multe organizatii
specializate n livrarea unor tipologii speciale de cursuri (pe domenii cum ar fi: management
general, managementul resurselor umane, conducerea echipei, management de proiect etc.). Ca
si in etapa de mai sus, trebuie realizata o analiza a postului de formator si un profil al formatorului
ideal care sa defineasca experienta, calificarile si competentele acestuia. Pornind de la aceasta
fisa-post si de la acest profil se poate realiza anuntul de angajare sau anuntul de selectare de
colaboratori care trebuie afisat, in afara locurilor mentionate la etapa anterioara, acolo unde se
gisesc specialisti (adicd la sediul administratiei portuare si la operatorii portuari). in etapa de
interviu, la formatorii colaboratori se recomanda sa fie selectati cate doi formatori pentru fiecare
program de instruire in parte (de rezerva pentru cazul in care unul dintre ei se imbolnaveste sau
este plecat din localitate/tara, celdlalt sa poata sa tina cursul). Dacd se alege varianta cu doi
formatori pe curs, ar fi bine ca acestia sa fie folositi alternativ pentru ca fiecare dintre ei sa-si

foloseasca si in acelasi timp sa-si mentina competentele specifice.

Cerinte minime pentru formator

in conformitate cu art. 17 si 28 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, republicatd, formatorii sunt persoanele cu atributii de instruire teoretica
si practica. Pentru a fi autorizati, furnizorii de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca
realizeaza programele de formare profesionala cu formatori care au profilul sau specialitatea
corespunzitoare programei de pregatire. in vederea autorizérii, furnizorii de formare profesional3
trebuie sa faca dovada ca realizeaza programele de formare profesionald cu formatori care au
profiluri sau specialitatea corespunzatoare programei de pregatire, respectiv care au pregatirea
specificd educatiei adultilor conform standardelor ocupationale. Formatorii pentru pregatirea
teoretica si practica trebuie sa isi dea acordul in scris pentru participarea la programul de formare.
Formatorii trebuie sa dovedeasca cu diplome si certificate faptul ca au profilul sau specialitatea
corespunzdtoare programei de pregatire, tindand cont ca nivelul de pregatire al formatorilor

trebuie sa fie de studii superioare.

49



a) pentru ocupatiile/calificarile care nu necesita un nivel de instruire superior pentru
practicarea ocupatiei, se accepta ca nivelul de pregatire al formatorilor sa fie:
pentru pregatirea teoretica: minim nivelul 3 de calificare;

b) pentru pregatirea practica: minim nivelul programului de formare si experienta practica

recenta de cel putin 2 ani.

in vederea autorizarii unui program de formare in limba minorititii nationale sau intr-o limba de
circulatie internationald, furnizorii de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca realizeaza
programele de formare profesionala cu formatori care au profiluri sau specialitatea
corespunzatoare programei de pregatire si cunosc, dupa caz, limba minoritatii nationale
respective sau o limba de circulatie internationala pentru care a fost autorizat programul.

Anexa 6 din Planul de fata prezinta cateva caracteristici generale ale formatorilor/instructorilor.

3.11. Perfectionarea si validarea echipei de formatori

Criteriul de performanta: numar de studii de fezabilitate finalizate (1)

Durata estimata: 6-9 luni

Dezvoltarea si perfectionarea formatorilor se poate realiza prin participarea formatorilor care nu
poseda certificat ANC de formator la un curs de formare a formatorilor. De asemenea, atat
formatorii noi, cat si cei experimentati pot participa la un curs de perfectionare (intern — furnizat
de centrul de formare sau extern — furnizat de o firma de formare specializata) la care sa se
stabileasca modelul de formator pe care doreste sa-l promoveze centrul si modul de interactiune
cu cursantii. Atat calitatea activitatii cursului sau programului de formare, cat si valoarea sa pentru
cursant sunt determinate, Tn mare masurda, de experientele si competentele
proiectantilor/planificatorilor si a instructorilor in domeniul respectiv, precum si de abilitatea
acestora de a comunica si de a facilita invitarea. In dezvoltarea formatorilor este foarte important
ca acestia sa faca diferenta intre invatarea clasica la copii si invatarea la adulti (vezi Anexa 7)

pentru a putea gasi cele mai eficiente metode de dezvoltare a competentelor cursantilor.
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3.12. Elaborarea programelor analitice de curs; a suporturilor de curs, a agendelor de
curs si a materialelor auxiliare (exercitii, prezentari, studii de caz etc.)

= (Criteriul de performanta: numar format standard pentru cursuri (1); numar de cursuri
realizate

= Durata estimata: 9-12 luni

Oferta educationala/formare continua trebuie sa fie adaptata la nevoile de formare precum si la
cerintele operatorilor portuari, sindicatelor din sectorul portuar si altor agenti economici.
Dezvoltarea programelor de instruire trebuie sa se realizeze in colaborare cu beneficiarii directi ai
serviciilor de formare si trebuie sa aiba la baza analiza conditiilor concrete si a practicii de la
locurile de munca. Formatorii vor trebui sa aiba o colaborare stransa cu specialistii din productie.
Un factor de succes in asigurarea calitatii suporturilor de curs il constituie asigurarea implicarii
directe a personalului calificat in determinarea scopului activitatii, cursului sau programului si in
proiectarea, planificarea, desfasurarea si evaluarea fiecarei experiente de invatare. Centrul va
trebui sa realizeze un format standard pentru cursuri, pe care sa-l puna la dispozitia formatorilor

care vor realiza suporturile de curs pentru ca toate cursurile sa aiba o identitate de imagine.

Programa de pregatire
in conformitate cu art. 6 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a
adultilor si anexa nr. 2 la aceasta metodologie, pentru fiecare program de formare profesionala
trebuie elaborata cate o programa de pregdtire. La completarea anexei nr. 2 se tine cont de
urmatoarele:

= structurarea programei de pregatire se face pe discipline sau module;

= obiectivele generale ale programului corespunzatoare structurarii programei de pregatire

pe discipline se formuleaza in conformitate cu unitatile de competenta din SO/SPP;
= obiectivele de referinta ale programului sau competentele specifice se formuleaza in

conformitate cu elementele de competenta din SO sau cu competentele din SPP;
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= continuturile tematice pentru pregatirea teoretica sau practica propuse trebuie sa fie
adecvate nivelului de pregatire de baza a participantilor si relevante pentru atingerea
obiectivelor;

= metodele/formele de activitate trebuie sa fie adecvate procesului de formare;

* mijloacele de instruire si materialele de invatare trebuie sa fie corespunzatoare pentru
atingerea obiectivelor de referintda/competentelor specifice;

= criteriile de evaluare/performanta alese trebuie sad asigure masurarea rezultatelor obtinute
in urma desfasurarii procesului de pregatire si sa fie in conformitate cu criteriile de

realizare din SO sau criteriile de performanta din SPP.

Pentru a elabora o astfel de programa, se recomanda ca furnizorul de formare profesionala sa
consulte standardele ocupationale si Metodologia pe site-ul ANC. Tn cazul ocupatiilor/calificarilor
pentru care exista cerinte speciale la organizarea pregatirii profesionale, furnizorul de formare
profesionala trebuie sa obtina avizul de la autoritatea de reglementare, conform legislatiei Tn

vigoare.

Suportul de curs

Tn conformitate cu art. 11 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a
adultilor, fiecare participant la programul de formare profesionald are acces la suportul de
curs/manualul cursantului. Suportul de curs/manualul cursantului poate fi distribuit participantilor
la programul de formare profesionala si sub forma de fascicule, pe masura parcurgerii programei
de pregatire. Suportul de curs/manualul cursantului trebuie sa permita transmiterea cunostintelor
de baza conform tematicii de pregatire. Daca suportul de curs/manualul cursantului nu este
elaborat de furnizorul de formare profesionald, acest lucru trebuie precizat. Suportul de
curs/manualul cursantului trebuie pus la dispozitia specialistilor care fac evaluarea in vederea
autorizarii sau a celor desemnati sa efectueze monitorizarea. Conform art. 12 din Metodologia de
autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor, in cazul programelor de formare
profesionala, finalizate cu certificate de calificare, formatorul elaboreaza proiecte didactice pentru

fiecare dintre temele cuprinse in module/discipline, dupa caz, care sunt prezentate la solicitarea
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persoanelor insarcinate sa efectueze monitorizarea sau, dupa caz, controlul activitatii de formare
profesionala. Modelul proiectului didactic este prezentat in anexa nr. 4 la Metodologia de

autorizare.

Nu trebuie uitat faptul ca adultii invata mai bine atunci cand:
= inteleg utilitatea informatiei;
= |e este clara finalitatea efortului lor;
= |e este permis sa greseasca;
= propria experienta le este luata in considerare;
= Informatia noua are o legatura cu ceea ce stiu deja;
=  primesc frecvent feedback pozitiv;
= sunt respectati si ascultati;

= apeleaza la experienta si la interactiunea cu ceilalti.

in primul rand se pregiteste programul de instruire in sine. Daca sunteti in fata unui curs nou sau
pur si simplu faceti asta pentru prima oara, atunci trebuie sa incepeti cu activitatea de cercetare.
Un pachet de curs este ca si o carte, chiar si atunci cand este prezentat sub forma de fascicole.
Subiectul abordat necesita ore sustinute de cercetare in biblioteci sau pe internet, dublate de
capacitatea proprie de analiza si sinteza. Apoi, orice fel de curs are si o parte practica ceea ce
inseamna cd trebuie sa elaborati exercitii, jocuri sau studii de caz corespunzatoare profilului
cursului. Tn functie de timpul avut la dispozitie pentru pregatire si de abilitatile proprii, acestea se
pot concepe de la zero, sau cele existente se pot adapta la cerintele specifice cursului. Internetul
abunda de exemple de tot felul, este nevoie de discerndmant in alegerea lor. Nu uitati Thsa ca
exemplele din propria experienta sunt cele mai valoroase pentru cd aduc credibilitate

formatorului.

Prezentari in PowerPoint
n cele mai multe cazuri, suportul de curs este insotit de o prezentare in PowerPoint. Aceasta are

reguli foarte precise care asigura calitatea prezentarii:
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= Nu scrieti mai mult de 7 randuri pe un slide;
= Nu folositi mai mult de 3 dimensiuni de fonturi;
= Nu folositi fonturi mai mici de 20 *;
= Nu folositi decat un singur font;
= Nu folositi culori sterse pentru ca acestea nu se vor vedea pe ecran;
=  Folositi mai multe desene/grafice decat text.
Prezentarea in PowerPoint se poate oferi si sub forma tiparita, cel mai economic fiind stilul 3-6

slide-uri pe pagina.

3.13. Autorizarea centrului ca furnizor de formare profesionala de catre ANC si a
cursurilor oferite de catre acesta

=  Criteriul de performanta: numar dosare de autorizare depuse- 1; numar de cursuri
autorizate-

= Durata estimata: 4-6 luni

Prin autorizarea centrului ca furnizor de formare profesionald, acesta va putea oferi calificari
recunoscute la nivel national. Prin afilierea centrului la alte organisme europene si internationale
sau prin stabilirea de parteneriate cu centre similare de formare, se poate obtine si furnizarea
unor certificari recunoscute la nivel regional, european sau international. Pentru ocupatiile care
sunt incluse in domeniile de reglementare ISCIR, centrul va trebui sa respecte normele impuse de
prescriptiile tehnice ISCIR privind pregatirea in vederea autorizarii pentru practicarea unor meserii

precum: macaragiu, stivuitorist, fochist, sudor etc.

Cine poate solicita autorizarea de la ANC

in conformitate cu art. 20, 21, 26 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, republicatd, autorizarea se solicita de catre furnizorii de formare
profesionala care doresc sa organizeze programe de formare profesionala finalizate cu certificate

de calificare sau de absolvire cu recunoastere nationald. Furnizorii de formare profesionalad sunt
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prestatorii de servicii de formare profesionald, persoane juridice de drept public sau privat, care
au prevazut in actul de infiintare activitati de formare profesionala. (cod CAEN 8559 — Alte forme

de invatamant n.c.a.).

Asa cum se mentioneaza art.21, alin.1 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, republicatd, furnizorii de formare profesionald pot organiza programe de
formare profesionala, finalizate prin certificate de calificare sau de absolvire cu recunoastere
nationald, numai daca au prevazut in statut sau, dupa caz, in autorizatia pentru desfasurarea unor

activitati independente, activitdti de formare profesionala si sunt autorizati in conditiile legii.

Filialele furnizorilor de formare profesionala si centrele de formare profesionala, fara
personalitate juridica, sunt considerate unitati distincte si se supun separat procedurii de
autorizare. Conform legislatiei in vigoare, furnizorii de formare profesionala care organizeaza
programe de formare profesionala a caror forma de pregatire este nvatamantul la distanta, prin
corespondenta, e-learning etc. nu se supun reglementarilor de autorizare cuprinse in prezenta

metodologie.

Cine autorizeaza

Conform legislatiei Tn vigoare, furnizorii de formare profesionalad sunt autorizati sa desfasoare un
anumit program de formare profesionald de catre Comisiile de autorizare a furnizorilor de formare
profesionala a adultilor judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti. Potrivit art. 22 din Ordonanta
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, republicatd, aceste comisii de
autorizare care nu au personalitate juridica sunt infiintate de catre Autoritatea Nationala pentru
Calificari si se afla in subordinea sa. Activitatea de autorizare a furnizorilor de formare
profesionala este coordonata de catre Autoritatea Nationala pentru Calificari — ANC. ANC
coordoneaza activitatea de autorizare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor, dar
autorizarea propriu-zisa a furnizorilor de formare profesionalda este o atributie a comisiilor de
autorizare judetene, care nu sunt structuri organizationale ale ANC (in total, exista 42 de astfel de

comisii de autorizare functionale). Pentru exercitarea atributiilor ce le revin, Comisiile de
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autorizare sunt ajutate de secretariate tehnice. Sediile Comisiilor de autorizare se afla la sediile

agentiilor pentru plati si inspectie sociala judetene si a Municipiului Bucuresti.

Ce se autorizeaza

in conformitate cu art. 26 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a
adultilor republicatd, autorizarea furnizorilor de formare profesionald se face pe baza criteriilor de
evaluare, pentru o perioada de 4 ani, cu posibilitatea de refnnoire la cererea furnizorului, cu cel
putin 30 de zile Thainte de expirarea perioadei de valabilitate aautorizatiei. Autorizatia se acorda
pentru fiecare dintre ocupatiile/calificarile/competentele-cheie/competentele transversale pentru
care furnizorii de formare profesionalda organizeaza programe de formare profesionala.
Autorizarea se certifica printr-un document ale cdrui forma, continut si regim de eliberare se
stabilesc prin ordin comun al Ministrului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor

Varstnice si al Ministrului Educatiei Nationale.

Exceptie fac furnizorii de formare autorizati pentru un program de calificare. Acestia pot organiza
programe de initiere pentru calificarea respectivd, in baza autorizatiei primite. Pentru
ocupatia/calificarea supusa autorizarii trebuie sa existe standard ocupational (SO)/standard de
pregatire profesionala (SPP). Standardele ocupationale existente corespund uneori mai multor

ocupatii/calificari din COR/NC.

Pentru competentele cheie nu exista obligatia de a elabora programul de formare profesionala pe

baza de SO/SPP.

Cum se declanseaza procedura de autorizare

Dupa cum se arata la art. 14 si 15 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare
profesionald a adultilor, pentru a fi autorizati, furnizorii de formare profesionala depun la comisia
de autorizare din judetul in care furnizorul de formare profesionala are sediul social, direct sau

prin posta (cu confirmare de primire), o cerere de autorizare insotita de dosarul de autorizare.
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Modelul cererii de autorizare este prevazut in Anexa nr. 5, iar continutul dosarului de autorizare

este descris in Anexa nr. 6 la aceasta metodologie.

Dosarul de autorizare

Conform art. 14 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor si
Anexa nr. 6 |la aceasta Metodologie, dosarul de autorizare cuprinde documentele descrise detaliat
mai jos, care atesta indeplinirea de catre furnizorul de formare a conditiilor de eligibilitate si a
criteriilor de autorizare: copii dupa documentele emise de autoritatile in drept si documente
elaborate de furnizor dupa modelele prevazute in anexele la Metodologia de autorizare a
furnizorilor de formare profesionald a adultilor, ce pot fi procurate de la sediul comisiei de
autorizare sau prin Internet. Copiile sunt certificate pentru conformitate cu originalele de catre
persoana care, potrivit legii, este reprezentantul legal al furnizorului de formare profesionala.
Fiecare fila a dosarului de autorizare este numerotata si stampilata. Pe ultima pagind se
consemneaza numarul de file existente, sub semnatura reprezentantului legal al furnizorului de
formare profesionala. Prima pagina din dosarul de autorizare este opisul realizat ca in modelul de

mai jos:

Tabel 9: Model opis

Nr. crt. Denumirea actului Nr. si data actului

Documentele din dosarul de autorizare sunt prezentate in Anexa nr. 6 la Metodologia de
autorizare, respectiv urmatoarele:
I.  Documente care atesta indeplinirea conditiilor de eligibilitate:
A. Documente care dovedesc legalitatea organizarii si functionarii furnizorului de formare, dupa
caz (copii):
a) certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comertului;

b) incheierea prin care s-a dispus inregistrarea in Registrul asociatiilor si fundatiilor;
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c) actul normativ de constituire (lege, hotarare de guvern, hotarare a Consiliului judetean sau
a Consiliului local);

d) hotarare judecatoreasca.

B. Documentul din care sa rezulte ca formarea profesionald este cuprinsa in obiectul de
activitate al furnizorului de formare care solicitd autorizarea si, dupa caz, actele aditionale la

acesta (copie).

C. Documente din care reiese ca furnizorul isi indeplineste obligatiile exigibile de plata a
impozitelor, taxelor si contributiilor, potrivit legislatiei Tn vigoare. Se vor prezenta certificate
constatatoare privind indeplinirea obligatiilor exigibile de plata a impozitelor si taxelor catre stat.

Se vor prezenta, dupa caz, formulare-tip eliberate de autoritatile competente.

D. Dovada achitarii taxei de autorizare (copie dupa ordinul de plata a taxei de autorizare).
.  Documente care atesta indeplinirea criteriilor de autorizare:
A. Fisa de autoevaluare (in 2 exemplare).
B. Documente care atesta existenta resurselor necesare desfasurarii programului de
formare pentru care se solicita autorizarea, precum si a autorizatiilor si avizelor necesare.

B1. Autorizatii si avize:

a) Autorizatiile de functionare pentru locul de desfasurare a pregatirii teoretice si practice (copii):
1. Autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);
2. Autorizatia sanitara;
3. Autorizatia de functionare din punct de vedere al protectiei muncii;
4. Autorizatia de mediu, daca este cazul;
5. Autorizatia sanitara veterinara, daca este cazul sau contractul incheiat cu agentul

economic din care sa reiasa ca detine autorizatiile legale pentru desfasurarea pregatirii.
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b) Avizul de la autoritatea de reglementare, pentru profesiile sau ocupatiile pentru care exista

cerinte speciale |la organizarea pregatirii profesionale, daca este cazul (copie).

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

cazul (copie).

B2. Documente privind resursele umane asigurate de furnizorul de formare pentru realizarea

programului de formare:

a) Lista formatorilor care vor participa la desfasurarea programului de formare;

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

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

d) Diplomele si certificatele din care sa reiasa ca detine specializarea ceruta de programul de

formare (copii).

B3. Documente privind resursele materiale asigurate de furnizorul de formare pentru
desfasurarea programului, precum si regimul juridic al acestora:
a) Lista spatiilor si a dotadrilor aferente pregatirii teoretice; capacitatea salii exprimata in
numar de locuri;
b) Lista spatiilor si a dotarilor aferente pregatirii practice: ateliere, laboratoare; capacitatea
salii exprimata in numar de locuri de pregatire echipate corespunzator;
c) Lista altor spatii (biblioteca, sali de lectura, sala de sport, cantina etc., daca este cazul);

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

Observatie: In contractele cu agentii economici care asigura desfisurarea pregatirii practice se vor
preciza urmatoarele:

= spatiile sunt dotate corespunzator programei de pregatire;
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=  exista autorizatiile legale de functionare;
= agentul economic asigura personal specializat pentru supravegherea si indrumarea

participantilor la programul de formare.

B4. Documente din care rezulta situatia financiara a furnizorului de formare. Se va prezenta o
copie de pe ultimul bilant contabil sau dupa caz, ultima balanta de verificare depuse la

administratia financiara.

C. Documente din care rezulta indeplinirea criteriilor privind experienta furnizorului de formare

si rezultatele activitatii lui anterioare (obligatorii pentru reinnoirea autorizatiei).

Solutionarea cererii de autorizare

La art. 14 — 21 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor, se
arata ca cererea de autorizare, insotita de dosarul de autorizare, se depune, direct sau prin posta,
cu confirmare de primire, la secretariatul tehnic al Comisiei de autorizare din judetul Tn care
furnizorul de formare profesionald are sediul social. Procedura de autorizare se declanseaza la
data Tnregistrarii cererii de autorizare in Registrul de evidentd a cererilor de autorizare. In cazul in
care se constata neregularitati ale documentatiei depuse, secretariatul tehnic comunica acest fapt
furnizorului de formare profesionala care a solicitat autorizarea, in termen de 5 zile de la data
inregistrarii cererii de autorizare. Furnizorul de formare profesionala are o singura data

posibilitatea de a remedia neregularitatile, in termen de 30 de zile de la data notificarii.

Dosarele de autorizare care sunt complete sunt analizate de catre Comisia de autorizare, care
verifica indeplinirea conditiilor de eligibilitate. Daca se constata ca aceste conditii nu sunt
indeplinite, furnizorul de formare profesionala este atentionat in scris in termen de 5 zile de la
data constatarii. Furnizorul de formare profesionald are posibilitatea sa demonstreze cu acte ca
indeplineste conditiile de eligibilitate, o singura data, in termen de 30 de zile de la data

atentionarii.
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n cazul in care Comisia de autorizare constatd c3 sunt indeplinite conditiile de eligibilitate, aceasta
numeste 2 specialisti care vor efectua evaluarea programului de formare. Fiecare specialist
verifica in mod independent daca sunt indeplinite criteriile de autorizare. Daca specialistul
constata ca anumite criterii nu sunt indeplinite, notifica acest fapt furnizorului de formare
profesionald evaluat. in termen de 30 de zile de la data notificdrii, pentru continuarea procedurii
de autorizare, furnizorul de formare profesionala trebuie sa prezinte comisiei de autorizare dovezi
privind indeplinirea criteriilor de autorizare. Comisia de autorizare solutioneaza cererea de
autorizare in termen de maximum 45 de zile de la data inregistrarii acesteia sau, dupa caz, de la

data remedierii neregulilor constatate.

Conditii de eligibilitate pentru furnizorii de formare
Potrivit art. 27 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor
republicata, pentru a se supune autorizarii in vederea eliberarii de certificate cu recunoastere
nationald, furnizorii de formare profesionald stabiliti in Romania trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii de eligibilitate:
= 53 fie legal constituiti;
® 53 aiba prevazute in statut sau, dupa caz, in actul de infiintare activitdti de formare
profesionala (cod CAEN 8559 —,, Alte forme de invatamant n.c.a.”);
= 53 isi indeplineasca obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor datorate,
potrivit legislatiei in vigoare.
in conformitate cu pct. | din anexa nr. 6 la Metodologia de autorizare, documentele care atest3
indeplinirea conditiilor de eligibilitate ale furnizorului de formare profesionala pentru adulti sunt:
A. Documentul care dovedeste legalitatea organizarii si functionarii furnizorului de formare
profesionala;
Se depune copie dupa actul in baza caruia functioneaza furnizorul de formare, care poate fi
unul dintre documentele urmatoare:
= certificatul de inregistrare eliberat de Oficiul Registrului Comertului;

= Tncheierea prin care s-a dispus inregistrarea in Registrul asociatiilor si fundatiilor;
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= actul normativ de constituire (lege, hotarare de guvern, hotarare a Consiliului judetean sau
a Consiliului local);

= hotarare judecatoreasca.

B. Documentul din care sa rezulte ca formarea profesionald este cuprinsa in obiectul de
activitate al furnizorului de formare care solicitd autorizarea si, dupa caz, actele aditionale la

acesta (copie).

C. Documentele din care reiese ca furnizorul de formare profesionala isi indeplineste obligatiile
exigibile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor, potrivit legislatiei in vigoare. Se vor
prezenta certificate constatatoare privind indeplinirea obligatiilor exigibile de plata a impozitelor si

taxelor catre stat. Se vor prezenta, dupa caz, formulare tip eliberate de autoritatile competente.

D. Dovada achitarii taxei de autorizare (copie de pe ordinul de plata a taxei de autorizare).

Criterii de evaluare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor in vederea autorizarii

in conformitate cu art. 28 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a
adultilor republicata, criteriile de evaluare a furnizorilor de formare profesionala au in vedere
urmatoarele elemente:

a) programul de formare profesional3;

b) implementarea criteriilor de asigurare a calitatii;

c) experienta furnizorilor de formare profesionald si rezultatele activitatii lor anterioare
obtinerii autorizarii sau n alte programe de formare profesionala pe care le-au realizat,
daca este cazul;

d) resursele umane, materiale si financiare;

e) autorizatiile si avizele necesare desfasurarii programelor de formare profesionala, dupa

caz.
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in vederea autorizarii, furnizorii de formare profesionald trebuie s& facd dovada c3 realizeazd
programele de formare profesionala cu formatori care au profiluri sau specialitatea
corespunzatoare programei de pregatire, respectiv care au pregatirea specifica educatiei adultilor

conform standardelor ocupationale.

in vederea autorizarii unui program de formare in limba minorititii nationale sau intr-o limba de
circulatie internationald, furnizorii de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca realizeaza
programele de formare profesionala cu formatori care au profiluri sau specialitatea
corespunzatoare programei de pregatire si cunosc, dupa caz, limba minoritatii nationale

respective sau o limba de circulatie internationala pentru care a fost autorizat programul.

Criteriile care stau la baza autorizarii furnizorilor de formare profesionala stau si la baza
monitorizarii acestora. Neindeplinirea criteriilor de autorizare determina neacordarea sau, dupa

caz, retragerea autorizatiei.

A. Programul de formare profesionala trebuie sa cuprinda:

a) datele de identificare a programului de formare profesionals;

b) conditiile de acces;

c) obiectivele exprimate in competentele profesionale ce urmeaza sa fie dobandite de fiecare
persoana care urmeaza programul de formare profesionala, in concordanta cu standardele
ocupationale recunoscute la nivel national;

d) durata de pregatire;

e) locul de desfasurare;

f) formele de organizare a programului de formare profesionala;

g) planul de pregatire;

h) numarul de participanti;

i) procedura de evaluare a programului de formare profesional3;

j) programa de pregatire, care este prezentata in Anexa nr. 2 la Metodologia de autorizare;
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k) modalitatile de evaluare a participantilor la programul de formare profesionala, care sunt

prezentate in Anexa nr. 3 la Metodologia de autorizare.

B. Resursele necesare desfasurarii programelor de formare profesionala sunt:
= resurse umane;
= resurse materiale;

= resurse financiare.

Durata minima a programului de formare profesionald, exprimata in ore de pregatire, pentru
pregatirea teoretica si practica, pentru care se elibereaza certificat de calificare profesionala, pe
niveluri de calificare este de:

= 360 ore pentru nivelul 1 de calificare;

= 720 ore pentru nivelul 2 de calificare;

= 1.080 ore pentru nivelul 3 de calificare.

Timpul alocat programului de formare profesionala va fi corelat cu scopul, obiectivele,
continuturile si strategiile de realizare. In situatia in care, in urma evaluarii initiale sau in baza
certificatelor de competentad, se constata ca participantii la programul de formare profesionala
detin anumite competente, durata pregatirii se va reduce corespunzator, fara a depasi insa 50%.
Activitatilor aplicative li se aloca cel putin doua treimi din durata totald a programului de formare.
Numarul maxim de participanti pe grupa de formare profesionala (nu se aplica in cazul
prelegerilor):
= 28 persoane pentru pregatirea teoretica;

= 14 persoane pentru pregatirea practica.

Procedura de evaluare a programului de formare profesionald de catre beneficiarii acestuia
vizeaza:
a) continutul programului;

b) modul de desfasurare a procesului de formare;
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c) prestatia formatorilor;

d) aspectele organizatorice.

Evaluarea programului de formare profesionala se face de catre participantii la program, cel putin
la sfarsitul programului. Resursele umane ale programului de formare profesionala se refera la
persoanele cu atributii de pregatire teoretica si practica, denumiti formatori. Pentru a fi autorizati,
furnizorii de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca realizeaza programele de formare
profesionala cu formatori care au profilul sau specialitatea corespunzatoare programei de

pregatire.

Incepand cu data de 1 ianuarie 2010, pentru a fi autorizati, furnizorii de formare profesional3
trebuie sa faca dovada ca realizeaza programele de formare profesionald cu formatori care au
pregatirea pedagogica specifica formarii profesionale a adultilor si pregatirea de specialitate

corespunzatoare programei de pregatire.

Pe durata efectuarii practicii la agentii economici, supravegherea si indrumarea participantilor la
programul de formare sunt asigurate atdt de formatori numiti de furnizorul de formare
profesionala, cat si de personalul de specialitate numit de fiecare agent economic. Furnizorul de
formare profesionald trebuie sa faca dovada ca dispune de baza materiala necesara pentru
desfasurarea programului de formare profesionala:

a) furnizorul de formare profesionala trebuie sa asigure spatii adecvate pentru pregatirea
teoretica si practica, pentru cel putin un ciclu de pregatire in avans fata de momentul in
care se solicita autorizarea.

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

c) spatiile pentru pregatirea teoretica trebuie dotate cu echipamente de prezentare de tipul:

tabld, flipchart, calculatoare, retro/videoproiectoare, aparatura video/TV etc. si cu
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materiale demonstrative (planse, casete video, software specializat etc.), conform
programei de pregatire;

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

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

f) dimensiunile, dotdrile si organizarea spatiilor de pregatire, raportate la numarul
participantilor la programul de formare profesionald, precum si desfasurarea procesului de
pregatire trebuie sa respecte normele specifice de protectia muncii;

g) fiecare participant la programul de formare profesionala are acces individual la suportul de
curs/manualul cursantului. Suportul de curs/manualul cursantului poate fi distribuit
participantilor la programul de formare profesionala si sub forma de fascicule, pe masura
parcurgerii programei de pregatire;

h) suportul de curs/manualul cursantului trebuie sa permitd transmiterea cunostintelor de
baza, conform tematicii de pregatire;

i) dupa caz, furnizorul de formare profesionala pune la dispozitia participantilor la programul
de formare profesionala alte materiale de tipul: caiet de aplicatii practice, materiale
documentare, bibliografie etc.;

j) daca suportul de curs/manualul cursantului nu este elaborat de furnizorul de formare

profesionala, acest lucru trebuie precizat.

Baza materiala a furnizorilor de formare profesionald poate fi detinuta in proprietate sau
concesionata, inchiriatd, dobandita prin parteneriat sau alte forme, pe durata programului de
formare profesionald, fapt dovedit cu documente. Tn situatia in care pregitirea practicd se
desfasoara la agentii economici, dovada existentei spatiilor de desfasurare a pregatirii practice, se

face prin contract incheiat intre furnizor si agentul economic respectiv.
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Prin contract furnizorul de formare profesionala se asigura ca agentul economic are autorizatiile
prevazute de lege si pune la dispozitie participantilor spatii de pregatire, dotarea corespunzatoare
programei de pregatire si personal specializat pentru supravegherea si indrumarea participantilor
la programul de formare profesionald. n cazul programelor de formare profesional finalizate cu
certificate de calificare, formatorul elaboreaza proiecte didactice pentru fiecare din temele
cuprinse in module/discipline, dupa caz, care sunt prezentate la solicitarea persoanelor insarcinate
sa efectueze monitorizarea sau, dupa caz, controlul activitatii de formare profesionalda. Modelul

proiectului didactic este prezentat in Anexa nr. 4 de la Metodologia de autorizare.

C. Criteriile privind experienta furnizorului de formare profesionala devin obligatorii la

evaluarea in vederea reinnoirii autorizatiei.

Durata procesului de evaluare in vederea autorizarii

in conformitate cu art.19 din Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a
adultilor, Comisia de autorizare, intrunita la cererea Presedintelui solutioneazda cererea de
autorizare in termen de maximum 45 de zile de la data inregistrarii acesteia sau, dupa caz, de la
data remedierii neregulilor constatate de Secretariatul tehnic, Comisia de autorizare sau
specialisti. Comisia de autorizare analizeaza documentatia cuprinsa in dosarul de autorizare,
precum si Rapoartele de evaluare intocmite de specialisti si decide acordarea sau neacordarea
autorizatiei, motivand aceasta decizie. Decizia Comisiei de autorizare privind acordarea sau
neacordarea autorizatiei, precum si motivarea acesteia se intocmeste in doua exemplare, din care
unul se transmite Tn termen de 5 zile de la data emiterii acesteia, furnizorului de formare

profesionala care a solicitat autorizarea.

Valabilitatea autorizatiei

Confrom art. 26 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor,
republicatd, autorizarea furnizorilor de formare profesionalda se face pe baza criteriilor de
evaluare, pentru o perioada de 4 ani, cu posibilitatea de reinnoire la cererea furnizorului, cu cel

putin 30 de zile inainte de expirarea perioadei de valabilitate a autorizatiei. Autorizatia se acorda
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pentru fiecare dintre ocupatiile/calificarile/competentele-cheie/competentele transversale pentru
care furnizorii de formare profesionald organizeaza programe de formare profesionala. Autorizatia
este valabila 4 ani de la data deciziei de autorizare. Decizia de autorizare este data de catre
Comisia de autorizare din judetul in care furnizorul de formare profesionald a depus cererea si

dosarul de autorizare.

Avize sunt necesare pentru autorizarea furnizorilor de formare profesionala a adultilor
in conformitate cu pct. Il = B1 din Anexa nr. 6 la Metodologia de autorizare a furnizorilor de
formare profesionald a adultilor, autorizatiile si avizele fac parte din documentele care atesta
existenta resurselor necesare desfasurarii programului de formare pentru care se solicita
autorizarea, respectiv din documentele care atesta indeplinirea criteriilor de autorizare. Acestea
sunt:
a) Autorizatiile de functionare pentru locul de desfasurare a pregatirii teoretice si practice
(copii):
= Autorizatia pentru prevenirea si stingerea incendiilor (PSl);
= Autorizatia sanitara;
= Autorizatia de functionare din punct de vedere al protectiei muncii;
Autorizatia de mediu, daca este cazul;
= Autorizatia sanitar veterinara, daca este cazul, sau contractul incheiat cu agentul economic
din care sa reiasa ca detine autorizatiile legale pentru desfasurarea pregatirii.
b) Avizul de la autoritatea de reglementare, pentru profesiile sau ocupatiile pentru care exista
cerinte speciale la organizarea pregatirii profesionale, daca este cazul (copie).
c) Avizul din partea organismelor abilitate sa coordoneze activitatea in ocupatii cu regim de
munca special, pentru spatiile folosite pentru pregatirea teoretica si practica, daca este cazul

(copie).

Sediul comisiilor de autorizare
La art. 22 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor,

republicatd, se arata ca activitatea de autorizare a furnizorilor de formare profesionala este
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coordonatd de citre Autoritatea Nationald pentru Calificari. Tn vederea autorizérii furnizorilor de
formare profesionala, Autoritatea Nationald pentru Calificari infiinteaza, in subordinea sa, comisii
de autorizare judetene, respectiv a Municipiului Bucuresti, fara personalitate juridica, denumite
comisii de autorizare. Sediile comisiilor de autorizare se afla la agentiile pentru plati si inspectie
sociald judetene, respectiv a municipiului Bucuresti. Pentru exercitarea atributiilor ce le revin,
Comisiile de autorizare sunt ajutate de secretariate tehnice. Comisiile de autorizare si
secretariatele tehnice 1si au sediul la agentiile pentru plati si inspectie sociala judetene, respectiv a
Municipiului Bucuresti. Componenta comisiilor de autorizare si a secretariatelor tehnice, precum

si datele de contact ale acestora se pot afla accesand site-ul ANC.

Ce tipuri de certificate se obtin in urma absolvirii programelor autorizate de formare
profesionala a adultilor
Dupa cum se mentioneaza la art. 44 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea
profesionald a adultilor, republicatad, si art. 2 si 4 din Metodologia certificdrii formdrii profesionale
a adultilor, furnizorul de formare profesionald autorizat poate elibera urmatoarele tipuri de
certificate:

= pentru programe de calificare sau recalificare, certificat de calificare profesionalg;

= pentru programe de initiere, perfectionare, specializare, precum si la absolvirea fiecarui

modul, Tn cazul programelor de formare profesionala structurate pe module, certificat de

absolvire.

Certificatele de calificare profesionala sau de absolvire se elibereaza insotite de o anexa denumita
,,Supliment descriptiv al certificatului”, in care se precizeaza competentele profesionale

dobandite.

Exista si o situatie cand certificatele de calificare/absolvire se elibereaza neinsotite de Suplimentul
descriptiv. Este vorba despre programele de formare profesionala care au fost autorizate fara sa
existe standard ocupational sau standard de pregatire profesionala si furnizorii de formare

profesionala sunt obligati sa solicite de la ANC asistenta metodologica in vederea elaborarii lui.
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Pentru o perioada de 6 luni, timp Tn care furnizorii de formare profesionala trebuie sa realizeze si
sa supuna aprobarii ANC standardul ocupational respectiv, acestia vor putea organiza programe
de formare profesionala, absolventilor eliberandu-li-se insa certificate cu recunoastere nationala,
neinsotite de suplimentul descriptiv. Conform art. 16 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000
privind formarea profesionald a adultilor, republicatd, in cazul neaprobarii proiectului de standard
ocupational de catre Autoritatea Nationala pentru Calificari in termen de 6 luni de la autorizare,
furnizorul de formare profesionald poate organiza un nou program de formare profesionald

pentru ocupatia respectiva numai dupa aprobarea standardului ocupational.

Taxa de autorizare a furnizorilor de formare profesionala a adultilor

in vederea autorizdrii, furnizorii de formare profesionald plitesc taxe de autorizare, care se
constituie venituri la bugetul de stat, conform legii (art. 39 din Ordonanta Guvernului nr. 129/2000
privind formarea profesionald a adultilor, republicatd). Nivelul taxei de autorizare este de doua
salarii de baza minime brute pe tara, garantate in platd. La pct. I. litera D din Anexa nr. 6 la
Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor, se mentioneaza ca
taxa de autorizare se plateste la Trezoreria Statului in contul indicat de catre Secretariatul tehnic
al Comisiei de autorizare judetene sau a Municipiului Bucuresti. Ordinul de plata pentru Trezoreria

Statului prin care s-a achitat taxa de autorizare este piesa din dosarul de autorizare.

3.14. Promovarea cursurilor

= Criteriul de performanta: numar de anunturi promovate; numar de candidati inscrisi

= Durata estimata: 4-6 luni

Pagina de internet a centrului si cele de pe principalele retele de socializare trebuie folosite pentru
promovarea electronica. Promovarea cursurilor ar mai trebui facuta atat prin mass media local3,
cat si prin mass media centrald (daca se intentioneaza atragerea de cursanti si din alte localitati
din tard). O alta varianta ar fi stabilirea profilului cursantului, stabilirea oraselor cu potentiali
candidati care corespund profilului si promovarea in presa locala din orasele respective. Este cel

mai probabil ca potentialii cursanti sa provina din randul:
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= angajatilor societatilor de operare portuara si ai altor societati care au legatura cu sectorul
portuar (in acest caz operatorii portuari pot achita taxa de curs sau aceasta poate fi
achitata de cursant, individual, ca si persoana fizica);

= tinerilor absolventi de liceu sau scoala profesionala in cautarea unui loc de muncg;

= somerilor, persoanelor aflate in cdautarea unui loc de munca, cat si ale altor categorii

prevazute de lege pentru a beneficia de finantare din bugetul asigurarilor pentru soma;.

O alta varianta de promovare trebuie sa o reprezinte vizitele la societatile importante din regiune
(sau intalnirile cu reprezentantii acestora) care pot fi si utilizate nu numai pentru a atrage cursanti,
dar si pentru a afla necesitatile acestor organizatii referitoare la competentele pe care doresc sa la
aiba absolventii centrului, cat si pentru a asigura spatii de practica pentru toti cursantii si un grad
de insertie socio-profesionala cat mai mare pentru cursantii care nu au un loc de munca. Instruirea
practica a cursantilor trebuie realizata, de reguld, la agenti economici, in conformitate atat cu
contractele de prestari servicii incheiate intre centrul de formare si acestia, cat si cu contractelor
de prestari servicii incheiate cu agentii economici inainte de inceperea cursurilor (pentru

organizatiile care isi trimit angajatii la cursurile de calificare si/sau perfectionare).

3.15. Lansarea oficiala a centrului si a cursurilor

=  Criteriul de performanta: numar de deschideri oficiale ale centrului (1)

= Durata estimata: 2-3 luni

Lansarea oficiala trebuie sa fie, in sine, un eveniment de promovare si trebuie facuta intr-un cadru
festiv, cu invitarea autoritatilor locale, a mass mediei, a reprezentantilor operatorilor portuari, a
UPIR etc. Fiind un eveniment de promovare, el trebuie pregatit din timp si poate fi combinat si cu

o conferinta de presa.
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Anexa 1: Diagrama Gantt a activitatilor aferente lansarii centrului de calificare si pregatire in

domeniul portuar

Activitati Anul 1 Anul 2 Anul 3 Anul 4 Anul 5

1. Identificare

standarde
2. Revizuire
3. Avizare standarde
4. ldenticare surse

finantare
5. Studiu de

fezabilitate
6. ldentificare Si

achizitie sediu

7. Inregistrare juridica
centru

8. Estimare si achizitie
dotari

9. Recrutare si selectie

administratie

10.

Recrutare si selectie

formatori

11.

Pregatire si validare

formatori

12.

Proiectare cursuri

13.

Autorizare ANC

14.

Promovare

15.

Lansare oficiala
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Anexa 2: Formatul unui standard ocupational

AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI
STANDARD OCUPATIONAL

Sectorul :

Versiunea: 0

Data aprobarii:

Data propusa pentru revizuire:
Initiator proiect:

Echipa de redactare:
Verificator sectorial:

Comisia de validare:

Denumirea documentului electronic:

Responsabilitatea pentru continutul standardului ocupational revine Comitetului Sectorial
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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru aria
ocupationala........cccceeeerrennecrennnceeenneeeeea..grupa COR..............(se indica grupa de baza- 4 cifre)
Ocupatiile avute in vedere in stabilirea ariei ocupationale sunt:

(Se vor insera ocupatiile)

Informatii generale de interes privind practicarea ocupatiilor la care s-a facut referire.
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Lista unitatilor de competenta

Nivelul de responsabilitatea si autonomie

Unitati de competenta cheie
Titlul unitatii 1:
Titlul unitatii 2:
Titlul unitatii 3:
Titlul unitatii 4:
Titlul unitatii 5:
Titlul unitatii 6:
Titlul unitatii 7:

Titlul unitatii 8:

Unitati de competenta generale
Titlul unitatii 1:
Titlul unitatii 2:
Titlul unitatii 3:
Titlul unitatii 4:

Titlul unitatii n:

Unitati de competenta specifice
Titlul unitatii 1:
Titlul unitatii 2:
Titlul unitatii 3:
Titlul unitatii 4:

Titlul unitatii n:
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Formatul unei unitati de competenta

Titlul unitatii de competenta

(tipul unitatii)

Nivelul de responsabilitate si

autonomie

Elemente de competenta Criterii de realizare asociate

rezultatului activitatii

descrise de elementul de

Criterii de realizare asociate
modului de indeplinire a

activitatii descrise de

competenta elementul de competenta
1. 1.1.
1.2.
1.3.
2. 2.1.
2.2.
2.3.
3.
4.
5.
Contexte:

Gama de variabile:

Cunostinte:
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Anexa 3: Formatul unei calificari profesionale

AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI
CALIFICAREA PROFESIONALA

Cod RNC:

Nivel:

Sector:

Versiunea: 0

Data aprobarii:

Data propusa pentru revizuire:
Echipa de redactare:
Verificator sectorial:

Comisia de validare:

Denumirea documentului electronic:

Responsabilitatea pentru continutul acestei calificarii profesionale revine Comitetului Sectorial
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Titlul calificarii profesionale:
Descriere:

Motivatie:

Condlitii de acces:

Nivelul de studii minim necesar
Rute de progres:

Cerinte legislative specifice:
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Titlul calificarii profesionale:

Cod RNC:

Nivel:

Lista competentelor profesionale

Cod

Denumirea competentei profesionale

Nivel

Credite
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Competenta profesionala:
Cod:
Nivel:

Credite:

Deprinderi

Cunogstinte

3.

n.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Pentru deprinderi:

Pentru cunostinte:

=  QObservarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate

=  Simulare

= Rapoarte de calitate asupra procesului

realizat de catre candidati din partea

colaboratorilor/ superiori ierarhici / forul

tutelar

=  Test scris

» intrebari orale

Portofoliu

Proiect
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Tn ceea ce priveste coperta calificarii (Anexa 2), se fac urméitoarele precizari:

Nota

Titlul calificarii profesionale: |a aceasta rubrica se va scrie denumirea calificarii identificate
si In cazul in care calificarea coincide cu standardul ocupational, denumirea acestuia.
Descriere: Aici se regaseste o scurta descriere a grupului tintd pe care 1l are in vedere
respectiva calificare. De asemenea, in acest spatiu se pot regasi si indicatii privind nivelul
de responsabilitate si autonomie, daca acesta nu reiese clar din denumirea calificarii.
Motivatie: in aceasta rubrica se va argumenta necesitatea calificarii pe piata muncii.
Conditii de acces: se vor mentiona eventualele conditii de acces, impuse pentru calificarea
nou creata (cunostinte dobandite anterior, experienta la locul de munca si/sau calificari
anterioare, eventuale abilitati specifice).

Nivelul de studii minim necesar: in aceasta rubrica se va mentiona minimul de studii
necesare pe care candidatul trebuie sa le aiba pentru a obtine aceasta calificare

Rute de progres: se vor prezenta, unde este posibil, perspectivele de progres, atat pe
orizontala cat si pe verticala.

Cerinte legislative specifice: Se vor mentiona acolo unde este cazul.

: pentru fiecare calificare identificata se va completa setul de pagini prezentat in Anexa 2
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Anexa 4: Structura unui plan de afaceri’

Un plan de afaceri poate fi structurat dupa cum urmeaza:
I.  Cuprins
Il.  Rezumat
lll.  Descrierea afacerii
IV.  Analiza pietei
V. Planul de marketing
VI.  Operatiuni si management
VIl.  Analiza concurentiala
Vill.  Planul de implementare
IX.  Situatiile financiare

X. Anexe

I.  CUPRINSUL
Ajuta la identificarea rapida a sectiunilor planului de afaceri. De obicei, acest cuprins se redacteaza

supa finalizarea planului.

Il. REZUMAT (SUMAR EXECUTIV)

Realizati un rezumat al planului de afaceri intr-un limbaj profesional, in maximum o pagina.Tineti
minte ca aceasta parte este citita de investitori in primul rand; daca nu atrage atentia asupra
potentialului afacerii si nu starneste interesul, este posibil ca finantatorii sa nu citeasca mai
departe! Acest rezumat contine:

= Prezentarea proprietarilor;

= Descrierea, pe scurt, a produselor si serviciilor;

= Descrierea, pe scurt, a clientilor afacerii, piata careia va adresati si competitia;

= Suma de bani necesara si utilizarea acesteia;

? Informatiile despre structura planului de afaceri sunt preluate de la adresa:
http://www.efin.ro/imm/consultanta startup/care este structura unui plan de afaceri accesata in data de
17.08.2015, ora 10:07.
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Indicarea surseloe de profitabilitate

DESCRIEREA AFACERII

Descrierea, pe larg, a afacerii, obiectivele si modul de functionare.

Descrierea industriei in care activati?

Descrierea serviciilor pe care le oferiti si cui. Cum va situati pe piata?

Utilizati atat concepte precum ‘satisfacerea nevoilor clientilor’ — dar precizand exact ce,
cum si de ce, cat si estimari privind vanzarile in unitati (la acest paragraf, nu este nevoie sa
precizati tinte financiare, ci numai operationale).

Includeti cateva informatii despre industria dumneavoastra, mai ales daca acesta este un
domeniu de nisa sau unul cu care potentialii investitori nu sunt familiarizati. Descrieti
situatia industriei, precum si orice estimari in ceea ce priveste cresterea economica si
schimbarile Tn urmatorii ani - si modul in care organizatia dumneavoastra se va adapta sau
va valorifica aceste schimbari.

Prezentati motivele pentru care credeti ca afacerea va fi una de succes. Realizati o lista cu
punctele forte specifice si competentele dumneavoastra si ale echipei.

Aici si/sau in analiza pietei, descrieti serviciile pe care le veti vinde, inclusiv orice
caracteristici speciale, precum si beneficii pentru consumator care merg dincolo de
structura produsului.

Introduceti si orice considerente juridice speciale, pe care ar trebui sa le cunoasca

investitorii: licente necesare, conditii speciale de munca, de mediu, taxe de autorizare etc.

ANALIZA PIETEI

Descrieti produsul si/sau serviciile oferite, in contextul climatului actual pentru acest tip de
afacere.

Cum si de ce sunt mai bune produsele/serviciile dvs. decat ale competitiei? Ce preturi sau
structura a platilor ati stabilit si modul in care se compara cu competitorii care activeaza in

piata dumneavoastra si on-line?
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= (Ce calitati sau avantaje tehnice aduce produsul/serviciul dvs., care va face afacerea dvs. sa

fie mai buna decat competitia?
Aveti posibilitatea sa atasati desene, specificatii, brosuri si alte materiale de marketing, capturi de
ecran web si fotografii de prototipuri la sfarsitul planului de afaceri pentru a completa aceste

informatii.

V. PLANUL DE MARKETING
Tnainte de a finaliza aceasta sectiune, asigurati-va c3 ati cercetat cu atentie piata dumneavoastrs si
ca organizatia dumneavoastra va aloca cel putin fondurile minime necesare pentru publicitate,
mass-media sociale, precum si alte eforturi de marketing.
= Nu presupuneti Thainte de a face o cercetare ca stiti totul despre industria pe care ati ales-
o. Cautati informatii deja publicate in reviste comerciale, prin intermediul asociatiilor din
industrie, furnizori, resursele guvernamentale etc. De asemenea, verificati datele
demografice si alte caracteristici de piata care sunt revelate, date de recensamant si alte
mijloace si instrumente.
= Stabiliti cu exactitate cine vor fi clientii dvs. in functie de varsta, gen si nivelul veniturilor
(daca este vorba despre persoane fizice), respectiv tipul de companii in functie de cifra de
afaceri si localizare geografica.
= Aflati cat de mare este piata, precum si tendintele si modificarile anticipate. Daca
prevedeti orice obstacole, cum le veti depdsi? Realizati (daca stiti si aveti capabilitatile
necesare) si cercetari independente: de exemplu, aflati cine este competitia directa si
indirecta pentru compania dumneavoastra (includeti in mod obligatoriu lista principalilor
concurenti) etc.
= Planul dvs. ar trebui sa includa statistici solide, cifre, precum si alte detalii, care vor pune
bazele pentru proiectiile dvs. de vanzari si perspectivele pe termen lung (analiza financiara
si cea a fluxului de numerar).
= Decideti cum stabiliti preturile (pe baza analizei concurentei si/sau marja de profit) si
explicati metodologia dumneavoastra.

= Descrieti nisa dvs de piata si strategia dvs. pentru a o ocupa.
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= Cum veti promova afacerea dvs. si cum va veti maximiza bugetul pentru publicitate? Veti
folosi networkingul social, targuri, adeziunea la un grup de afaceri etc.?

= Care este imaginea pe care doriti sa o oferiti companiei si prin ce eforturi de publicitate si
promovare doriti sa o sprijiniti? Asigurati-va ca aveti, de asemenea, un buget de web
design, logo-uri, ambalaj al produsului (daca este cazul), brosuri etc.

= Alocati cheltuieli initiale de promovare si marketing in fluxul de numerar.

VI.  OPERATIUNI SI MANAGEMENT

= Unde va fi sediul companiei si de ce (sediul principal/administrativ, laboratoare etc.)?

= Explicati avantajele localizarii afacerii intr-un anume loc.

= Aveti de gand sa fie in apropierea unitatilor similare sau va fi singurul de acest gen in zona?
De ce?

= Cum se vor distribui (vinde) produsele si/sau serviciile dvs.?

= Descrieti modalitatile de vanzare utilizate (retail, bazate pe Web, en-gros etc.)

= Care va fi structura personalului de vanzari si cum va fi recompensat (salariu fix, procent
din vanzari, pe baza unor criterii de performanta mai complexe). Explicati alegerea facuta.

= Oferiti informatii despre structura si estimarile de vanzari. De ce si cum veti reusi sa vindeti
cantitatile estimate, la marjele de profit pe care le doriti. Exemplificati din experienta
competitorilor dvs, daca aveti aceste informatii.

= (Cati angajati veti avea si de ce (structura pe departamente si functiuni)?

= Unde veti cauta/gasi angajatii potriviti?

= Este nevoie de programe de training special sau calificari speciale ale fortei de munca?

= Cum veti gasi echipa de conducere si care sunt criteriile dupa care o veti alege?

VII.  ANALIZA COMPETITIVA (CONCURENTIALA)
Este posibil sa fi abordat subiectul de concurenta in capitolul anterior, atunci cand ati explicat cat
de bine ar putea performa afacerea dvs., avand in vedere competitia din piata. in aceastd sectiune

trebuie sa realizati o analiza mai aprofundata a concurentei.
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= Amintiti-va ca n functie de produsul/serviciul propus de dvs., ati putea sa aveti atat
competitori locali, cat si straini.

= Aveti nevoie sa intelegeti in detaliu de ce clientii cumpara de la concurenta si ce fac
competitorii pentru a-si conserva avantajele pe piata.

= Explicati modalitatile Tn care veti putea concura cu succes pe piata (avantajele competitive
pe care le aveti), la un nivel rezonabil de detaliu — adica fara a intra in detalii care tin de o
cunoastere aprofundata a industriei respective, totusi semnaland investitorilor ca stapaniti

subiectul.

VIIl.  PLANUL DE PUNERE iN PRACTICA (IMPLEMENTARE)
Oferiti detalii despre modul in care produsul dvs. va fi dezvoltat, comercializat si organizat. In
acest capitol trebuie sa detaliati toate etapele afacerii dumneavoastra, din punct de vedere al
timpului alocat, operatiunilor necesare, personal si sumele implicate.
= Jlustrati ce veti face cu banii investiti, incluzand un calendar pentru lansarea afacerii,
precum si o evolutie a afacerii pentru unul, cinci sau chiar zece ani, in functie de finantarea
pe care o doriti.
= Explicati modul de functionare al afacerii.
= Prezentati toate costurile afacerii la care va puteti gandi, ca parte a structurii financiare
prezentate in capitolul urmator.
Ganditi-va la aceasta sectiune a planului de afaceri ca la un ghid practic despre ce aveti de facut in
timp pentru afacerea dumneavoastra; va fi si un punct de referinta pentru investitorii care vor citi

planul.

IX.  SITUATIILE FINANCIARE
* Includeti informatii financiare relevante pentru fiecare parte majora implicata in aceasta
afacere, inclusiv antreprenori, investitori financiari, banci.
= Detaliati, iIn mod special, proprietatile care pot fi aduse ca garantie in eventualitatea

necesitatii finantarii din surse bancare.
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= Realizati o prognoza de fluxuri de numerar pentru o perioada de 3-5 ani; daca este nevoie,

pentru perioada investitiei initiale (pana la un an) puteti realiza un flux de numerar lunar

detaliat.

X.  ANEXE
Atasati aici orice informatii la care se face referire in planul de afaceri. Aici se pot include grafice,
logo-uri, studii de piata si analize competitive detaliate, situatiile financiare si orice altceva credeti

ca ar fi important pentru un potential investitor sau creditor.
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Anexa 5: Conditiile de realizare ale unui program de formare pentru sectorul portuar

Salile Tn care se sustine cursul trebuie sa fie amenajate pentru a incapea grupuri mici de 15 -20 de
cursanti. Este de dorit sa fie creata o librdarie sau un spatiu pentru studiu, o camera pentru
echipamentele audiovizuale, calculator si alte echipamente tehnice necesare realizarii

materialelor.

Spatiul in care se desfasoara cursul nu trebuie sa fie zgomotos, trebuie sa fie departe de locurile
unde se construieste sau de camerele si coridoarele aglomerate. Temperatura si ventilatia trebuie
s3 fie optime pentru desfisurarea sesiunilor de formare. in silile de curs este de preferat s3 fie
lumind naturala si sa fie dotate cu draperii in cazul utilizarii videoproiectorului. Salile trebuie sa fie

dotate cu un calculator, flipchart, videoproiector, ecran de proiectie, DVD player si monitoare.

Pentru realizarea trainingului Tn sectorul portuar este necesar sa existe un laborator foarte bine
dotat, unde angajatii din portul respectiv pot sa se familiarizeze cu trainingul bazat pe computer si

instrumente de management, toate putand fi folosite intr-o maniera flexibila si ingenioasa.

Materialele pentru training trebuie sa fie realizate la standarde finalte. Multe porturi si multi
operatori portuari folosesc cu succes simulatoarele pentru macarale de cheu. Simulatoarele au
urmatoarele avantaje:

= sunt un punct de referinta universal pentru toate porturile;

= vremea nu constituie un impediment in exersarea competentelor (asa cum se intampla

atunci cand exersam in mediul real);

= toti cursanti au parte de o evaluare;

= nivelul accidentelor scade o data cu realizarea cursului;

= cursantii capata incredere intr-un mediu care nu este atat de stresant;

= timpul si personalul este utilizat mult mai eficient (poate fi folosit 24/7)

= furnizeaza trainingul initial si poate introduce echipamente noi.
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Anexa 6: Caracteristici generale ale formatorilor/instructorilor

= Experienta relevanta in sectorul portuar

= Calificari specifice pentru acest post

= Abilitatea de a crea un mediu de incredere si respect

= Abilitatea de a percepe si de a raspunde la dinamica grupului

= Excelente abilitati interpersonale

= Experienta in diferite medii si contexte de invatamant

= Abilitatea de a aprecia ideile si sugestiile

= Abilitatea de a aprecia colaborarea

= Abilitatea de a reflecta si de a fi flexibil

= Cautarea asistentei si feedback-ului de la colegi

= (Capacitatea de a recunoaste cursantii care au probleme la invatare si sa adopte metariale si
metode adecvate

= (Capacitatea de a fi creativ

= Sa aiba simtul umorului

30
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Anexa 7: Formarea adultilor
Tntr-o manierd schematicd, atunci cand predati :

e la copii, “predati ceea ce acestia ar trebui sa stie, folosindu-va de experienta dvs.”,
urmarind un program stabilit;
e la adulti, “predati ceea ce vor sa stie, folosindu-va de experienta lor” si aducand elemente

care sa le permita sa-si imbunatateasca competentele.

Principalele caracteristici ale adultului Modificari ale comportamentului instructorului

v’ fisi exprima necesitatile v’ lasa-l sa-si exprime necesitatile si dorintele,

v este interesat de tot ce ii poate fi de folos in | v' proiecteazd cursul in raport cu necesitatile

viata sa profesionala sau particulara exprimate,
v raspunde necesitatilor si intrebarilor,
v d&-i informatii relevante
v are experientd, aspiratii v' asculta-l,
v’ tréiesc intr-un mediu social si profesional v' foloseste-te de cunostintele anterioare

pentru a adauga ceea ce lipseste

(\

permite schimbul de idei.

<

v’ trebuie s fie prevenit de problemele sale permite fiecaruia sa-si descopere de unul
singur problemele si de a gasi solutiile la
acestea.

v ia decizii rezerva un anumit timp de gandire,
lasa-l sa vorbeasca,

favorizeaza discutiile Tn grup,

ia in considerare deciziile lui

NEENEENEENEEN

v’ i este uneori fricd de schimbari da-le participantilor informatii complete si
veritabile, subliniind avantajele Si
dezavantajele

v convinge-| de utilitatea inovatiilor

v convinge-l prin exemple practice

v" nuvrea sa se intoarca din nou la scoald v’ utilizeazd in instruire metode practice decat
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memoria lui scade odata cu varsta !

isi poate ascunde sentimentele personale

este uneori influentat de opiniile celorlalti

pot avea rezerve in a vorbi in fata unei
audiente largi
poate avea tendinta de a aluneca spre alte

teme

<

AN NI NN

cele teoretice

nu il trata ca pe un scolar

foloseste situatii practice pentru a-l face sa
gandeasca,

nu-i incarca memoria cu informatii inutile
castiga-i increderea pentru a-i afla punctul
de vedere

lucreaza in echipa

incurajeaza-|

favorizeaza lucrul in echipa

pastreaza discutia la subiect, daca este

necesar.
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