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Ghid de sprijin pentru IMM-uri, in vederea organizarii de programe de invatare la locul de
munca in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si comunicatiilor

n cadrul proiectului ,S.0.F.T. — SUSTINEM OCUPAREA PRIN FORMARE TEHNOLOGICA”, Id
POCU/860/3/12/142579, finantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020, expertii
audit IMM digitalizare desfasoara activitati de identificare si informare a unor intreprinderi care
activeaza intr-unul din sectoarele economice cu potential competitiv conform SNC si Tn unul din
domeniile de specializare inteligenta conform SNCDI, sau a intreprinderilor care intentioneaza sa-si
adapteze activitatea la aceste sectoare economice si domenii de specializare inteligenta mentionate
anterior. Unul din obiectivele expertilor angajati in cadrul acestui proiect este sustinerea IMM-urilor
eligibile pentru elaborarea si introducerea unor programe de invatare la locul de munca.

n acest context si respectand prevederile cererii de finantare, echipa de experti implicati in
desfasurarea activitatii de audit IMM digitalizare in cadrul proiectului S.0.F.T. considera util si aduce
in atentia companiilor eligibile acest ghid de sprijin pentru IMM-uri, in vederea organizarii si derularii
eficiente a unor programe de invatare la locul de munca.

Pentru detalii, explicatii sau sugestii referitoare la continutul acestui document, va rugam sa
contactati partenerii implicati in dezvoltarea si diseminarea prezentului ghid de sprijin:

» Holisun SRL prin Chioran Daniel (Expert audit IMM digitalizare, Coordonator activitate)
> Asociatia Intreprinzitorilor Maramures prin Florina Botis (Expert audit IMM digitalizare)
» Camera de Comert si Industrie Maramures prin Eugenia Saldjanu (Expert audit IMM digitalizare)

acestia indeplinind in cadrul proiectului S.O.F.T. atributiile asociate activitatii A3.1 Sprijin acordat
intreprinderilor pentru organizarea de programe de invatare la locul de muncd in domeniul
alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si comunicatiilor.
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1 Informatii generale despre proiectul S.O.F.T.

Proiectul ,,S.0.F.T. — Sustinem Ocuparea prin Formare Tehnologica”, ID

POCU/860/3/12/142579, finantat in cadrul Programului Operational

Capital Uman 2014-2020, Axa prioritard nr. 3 — Locuri de munca pentru

= toti, Obiectivului Specific 3.12.: Imbunatatirea nivelului de cunostinte/

competente/ aptitudini aferente sectoarelor economice/ domeniilor

PROIECT S O.F.T identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor este implementat de

OEUPAREPRINFORMARETENEROSSE Camera de Comert si Industrie Maramures, in calitate de Beneficiar

impreuna cu Centrul de Excelentd pentru Resurse Comunitare SRL, Holisun SRL si Asociatia
Intreprinzétorilor Maramures, toate din Baia Mare, in calitate de parteneri.

Perioada de implementare: 10 octombrie 2022 — 31 decembrie 2023

1.1  Obiectivele proiectului S.O.F.T. si indicatori de rezultat asumati
1.1.1 Obiectivele proiectului

Obiectivul general al proiectului este Cresterea accesului si participarii la formare profesionala in
domeniul alfabetizarii digitale, tehnologiei informatiei si comunicatiilor, pentru 600 de persoane
angajate pe piata muncii, prin formare si activitati inovatoare ce favorizeaza cresterea nivelului de
calificare in aceste domenii si sporirea capacitatii de insertie profesionala si a adaptabilitatii acestora
la dinamica sectoarelor economice cu potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile
de specializare inteligenta conform SNCDI.

Obiective specifice ale proiectului sunt:

Obiectivul specific nr.1: imbunétatirea competentelor in domeniul alfabetizirii digitale si
tehnologiei informatiei si comunicatiilor a unui numar de 600 angajati din IMM-uri apartinand GT
(grupului tinta), pe o perioada de 15 luni.

Acest obiectiv presupune derularea a 32 grupe de cursuri de formare profesionald pentru GT (600
persoane): 4 grupe de cursuri Competente digitale de utilizare a TIC si 28 grupe de curs neautorizate
de Competente avansate Microsoft Excel, Gestionarea digitald a procesului antreprenorial, Social
media si marketing si Utilizarea instrumentelor web 4.0).

Obiectivul specific nr.2: Stimularea a minimum 100 angajatori in directia dezvoltarii
competentelor digitale ale angajatilor lor, prin organizarea de programe de invatare la locul de
munca in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si comunicatiilor, in vederea
sporirii capacitatii de insertie profesionala si a adaptabilitatii acestora la dinamica sectoarelor
economice cu potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile de specializare
inteligenta conform SNCDI.

Fiecare dintre cele 100 de IMM-uri va trece printr-un proces de analizd a situatiei curente in ceea ce
priveste digitalizarea locurilor de muncd. Acest raport va sta la baza elabordrii unei strategii prin care
sd se introducd programe de formare la locul de muncd in domeniul digital. Partenerii se vor asigura
cd minim 3 din cele 100 intreprinderi sprijinite, introduc programe de invdtare la locul de muncd.
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Obiectivul specific nr.3: Cresterea interesului si a gradului de constientizare a angajatorilor

privind importanta si necesitatea participarii angajatilor la programe de formare continua, printr-o
campanie de constientizare care se va derula pe o perioada de 15 luni.

Acest obiectiv se va realiza prin organizarea unei campanii de constientizare a angajatorilor si
angajatilor si promovare a participdrii la formarea profesionald continud, prin organizarea a 19
seminarii de informare cu minim 570 participanti.

1.1.2 Indicatorii de rezultat asumati

Indicatorii de rezultat prevazuti in proiect sunt:

e 4S36: Angajati care beneficiaza de programe de formare - Minim 600

e 4534 Persoane care dobandesc o calificare/ care si-au validat competentele in sectoarele
economice/domeniile cu specializare inteligenta aferente SNC/SNCDI la incetarea calitatii de
participant - minim 546, adica 91% din cele 600 persoane cursate

e 4517: Intreprinderi sprijinite, din care: IMM-uri - Minim 100

e 4535: intreprinderi care introduc programe de invitare la locul de muncd la 6 luni dupd
finalizarea sprijinului, din care: IMM-uri - Minim 3

1.2  Activitatile proiectului S.O.F.T.

Al. Identificarea, recrutarea, inregistrarea si evidenta unui numar de minim 600 persoane din grupul
tinta (GT)

e Al.1ldentificarea, recrutarea, inregistrarea si evidenta unui nr de minim 600 persoane in GT

A2. Furnizarea de programe de formare profesionald in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei
informatiei si comunicatiilor pentru minim 600 persoane

e A2.1 Furnizarea unor programe de formare in domeniile: competente avansate Microsoft
Excel pentru un numar de 150 angajati din GT

e A2.2 Furnizarea unor programe de formare in domeniile: competente digitale de utilizare a
tehnologiei informatiei, social media si marketing si utilizarea instrumentelor web 4.0 pentru
un numar de 150 angajati din GT

e A2.3 Furnizarea unui program de formare in domeniul digitalizarii proceselor pentru un
numar de 300 angajati din GT

A3. Sprijin acordat intreprinderilor pentru organizarea de programe de invatare la locul de munca in
domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si comunicatiilor

e A3.1 Sprijin acordat intreprinderilor pentru organizarea de programe de invatare la locul de
munca Tn domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si comunicatiilor

A4. Organizarea si derularea de campanii de constientizare a angajatorilor privind importanta si
necesitatea participarii angajatilor la programe de formare continua

e A4.1 Organizarea si derularea de campanii de constientizare a angajatorilor privind
importanta si necesitatea participarii angajatilor la programe de formare continua
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A5. Managementul de proiect
e A5.1 Management si evaluare proiect
A6. Activitate suport proiect - activitate transversala - cheltuieli indirecte

e A6.1 Activitate suport proiect - activitate transversala- cheltuieli indirecte

1.3  Grupul tinta al proiectului S.O.F.T.

Grupul tinta (GT) al proiectului S.0.F.T. este format din persoane fizice, care indeplinesc cumulativ
urmatoarele criterii:

e au domiciliul sau resedinta in cele 6 judete ale Regiunii Nord Vest (Bihor, Bistrita-Nasaud,
Cluj, Maramures, Satu Mare, Salaj) si nu numai (cu conditia sa nu locuiasca in Regiunea
Bucuresti - lIfov).

e fac dovada ca sunt angajati cu contract individual de munca (cu norma intreaga sau cu timp
partial).

e fac dovada ca angajatorul isi desfasoara activitatea principala sau secundara intr-unul din
sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile de
specializare inteligentd conform SNCDI sau din intreprinderi care intentioneaza sa-si
adapteze activitatea principala sau secundard la cel putin unul dintre aceste sectoare
economice sau unul dintre domeniile de specializare inteligenta mentionate anterior.

e isi exprimad intentia de a-si dezvolta competentele digitale si opteaza pentru inscrierea la
unul dintre cursurile de formare organizate prin proiect.

n ce priveste activitatea de sprijin, aceasta este dedicatd tuturor IMM-urilor, din regiunea de NV si
nu numai, active la momentul intrarii in operatiune (respectiv sa realizeze bunuri sau servicii, sa
inregistreze cheltuieli si sa intocmeasca un bilant contabil), care isi desfasoara activitatea intr-unul
din sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si Th unul din domeniile
de specializare inteligenta conform SNCDI sau intreprinderilor care intentioneaza sa-si adapteze
activitatea la aceste sectoare economice/domenii de specializare inteligenta mentionate anterior.

in implementarea activitatii, expertii vor tine cont de prevederile legii nr. 346 din 14 iulie 2004
privind stimularea infiintarii si dezvoltarii intreprinderilor mici si mijlocii actualizata si vor informa
reprezentantii firmelor cu privire la responsabilitatile acestora.

1.4  Partenerii implicati desfasurarea activitatilor proiectului S.O.F.T.
1.4.1 Lider de parteneriat: CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE MARAMURES

Camera de Comert si Industrie Maramures este o organizatie autonomag,
neguvernamentald, de utilitate publica, apolitica, fara scop patrimonial, non profit, cu
personalitate juridica, creata pentru a reprezenta, apdra si sustine interesele
membrilor sdi si ale comunitatii de afaceri in raport cu autoritatile publice si cu
organismele din tara si din strainatate. Camera a fost infiintata la data de 18.09.1990
si a dobandit personalitate juridica la data recunoasterii infiintarii ei prin Hotararea de Guvern nr.
799/1990. Camera functioneaza in baza Legii 335/2007 cu modificarile si completarile ulterioare.
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Contact:

430232 Baia Mare, Bd. Unirii nr. 16, MARAMURES — ROMANIA
Tel. +40 262 221 510
Email: soft@ccimm.ro, Web: https://www.ccimm.ro

1.4.2 Partener 1: CENTRUL DE EXCELENTA PENTRU RESURSE COMUNITARE SRL

*** CENTRUL DE EXCELEN]’A PENTRU RESURSE COMUNITARE SRL (C.E.R.C. SRL) este o

g firma de consultanta in management si afaceri, elaborare si implementare proiecte

gE R cu finantare nerambursabila si in acelasi timp si un furnizor de formare profesionala
*** acreditat, si de servicii pentru stimularea ocuparii fortei de munca.

Contact:

Baia Mare, str. Culturii, nr 5, etaj 6, sala 601, Maramures — Romania

Tel. +40 758 624 246, +40 745 125 914

Email: cerc.consultanta@gmail.com, Web: https://www.cerc-consultanta.ro

1.4.3 Partener 2: HOLISUN SRL

‘B HOLISUN SRL este o societate comerciala cu raspundere limitata infiintata

in anul 2001. Holisun este o companie romaneasca de renume, cu peste

20 de ani de experientd, care gestioneaza proiecte de cercetare IT de
milioane de euro, deruleaza contracte comerciale in Europa, Statele Unite, Asia si Orientul Mijlociu.
HOLISUN SRL este si un furnizor de formare profesionala continua (FPC). Relevanta pentru acest
proiect este experienta partenerului atat in domeniul serviciilor IT, cat si in managementul si
implementarea de proiecte cu finantare nerambursabila, dar si activitati de formare profesionala in
domeniul digital.

HOLISUN

Contact:

Str. Carbunari nr. 8, Baia Mare, Maramures — Romania
Telefon: +40 262 226 778

E-mail: info@holisun.com, Web: https://www.holisun.com

1.4.4 Partener 3: ASOCIATIA INTREPRINZATORILOR MARAMURES

VR Asociatia intreprinzitorilor Maramures, organizatie constituitd exclusiv din societati
‘I‘E;‘ cu capital privat care reprezinta regiunea Maramures, a fost infiintata pentru a
L 4

. sustine dezvoltarea economico-sociald a judetului, in plan local, zonal, regional,

INTREPRINZATORILOR H i H
SARAMUBEY national si international.

Contact:

Baia Mare, str. 1 Mai nr. 25, Maramures — Romania

Telefon: +40 747 078 269

E-mail: office@patronatmm.ro, Web: https://www.patronatmm.ro
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2 Formarea profesionala si invatarea la locul de munca

2.1 Formarea profesionala initiala si formarea profesionala continua (FPC)

Conform Ordonantei nr. 129 din 31 august 2000 (**republicata**) privind formarea profesionala a
adultilor**) si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor acestei ordonante, formarea
profesionala a adultilor cuprinde formarea profesionala initiala si formarea profesionala continua
organizate prin alte forme decat cele specifice sistemului national de invatamant.

e Formarea profesionala initiala a adultilor asigura pregatirea necesara pentru dobandirea
competentelor profesionale minime necesare pentru obtinerea unui loc de munca.
e Formarea profesionala continua este ulterioara formarii initiale si asigura adultilor fie
dezvoltarea competentelor profesionale deja dobandite, fie dobandirea de noi competente.
Competentele profesionale se dobandesc pe cale formala, non-formala sau informala.

Calea . : .
parcurgerea unui program organizatde un furnizor de formare

formala profesionals;

Calea practicarea unor activitati specifice direct la locul de munca sau
autoinstruirea;

non-formala

modalitatile de formare profesionala neinstitutionalizate,
Calea nestructurate si neintentionate - contact nesistematic cu diferite surse
ale campului socio-educational, familie, societate sau mediu

informala )
profesional;

Formarea profesionala a adultilor se organizeaza in mod distinct pe niveluri de pregatire, profesii,
ocupatii, meserii si specializari, tinandu-se seama de nevoile angajatorilor, de competentele de baza
ale adultilor, de cerintele posturilor pe care acestia le ocupa si de posibilitatile lor de promovare sau
de incadrare Tn munca, precum si de cerintele de pe piata muncii si aspiratiile adultilor.

Formarea participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii
profesionala a de servicii de formare profesionala din tara ori din strdinatate;

salariatilor se
poate realiza prin
urmatoarele stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;
forme:

stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

ucenicie organizata la locul de munca (reglementata prin Legea nr. 279 din 5
octombrie 2005 (*republicata*) privind ucenicia la locul de munca);

formare individualizata;

alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.
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Alte forme de instruire sau experienta practica dobandita la locul de munca;
pregatire

. o schimb de experienta;
profesionala pot P !

fi: ateliere de lucru;

autoinstruirea, inclusiv prin Tnvatare la distant3;

invatarea asistata de calculator;

participarea la conferinte, prelegeri, seminare;

Accesul la formarea profesionala este un drept reglementat prin Codul Muncii.
De asemenea, potrivit Codului Muncii, formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective

e adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;

e obtinerea unei calificari profesionale;

e actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;

e reconversia profesionald determinata de restructurari socio-economice;

e dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

e prevenirea riscului somajului;

e promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Cursurile de formare profesionala sunt o sansa spre evolutie, perfectionare si asigura un grad sporit
de acces spre domeniul vizat pe de-o parte, iar pe de alta ne ajuta sa pastram locul de munca
dobandit Tn cariera, sau sa evoluam.

n cadrul unui curs de formare, indiferent de subiectul abordat, informatia este adunati, sintetizats,
sistematizata, in functie de competentele ce se doresc a fi dobandite. Cunostintele din domeniul
vizat sunt colectate, apoi selectate in functie de relevanta acestora pentru curs si cursanti, pastrate
doar cele necesare si mai ales utile celor care participa.

Formarea profesionald continud si pregitirea constantd scade riscurile iesirii de pe piata muncii. in
prezent, formarea profesionala este in curs de dezvoltare, oamenii intelegand in numar tot mai mare
importanta Tnvatarii pe tot parcursul vietii.

Fie cd este vorba de perfectionarea pregatirii profesionale prin actualizarea cunostintelor dobandite
anterior, fie ca este vorba despre dobandirea unor noi competente, educatia continua aduce doar
beneficii persoanelor care aleg sa urmeze diverse forme pregatire profesionala.

2.2 Beneficiile formarii profesionale continue pentru angajat

Implementarea de cursuri si programe de pregatire profesionald genereaza beneficii atat pentru
angajati cat si pentru angajator. Formarea profesionala ajutd salariatii sa devind mai eficienti si
performanti, dobandirea de competente noi si adaptarea la evolutia tehnologica fiind atat in
avantajul angajatului, cat si a angajatorului. Ea este, cel putin la nivel teoretic, un drept al
angajatului.
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Principalele Actualizarea si dezvoltarea cunostintelor si competentelor din domeniul de
beneficii pe care activitate;
formarea

Dobandirea de noi competente si calificari in functie de evolutiile, cerintele

profesionald si de exigentele pietei muncii;

continua le aduce,
sau le poate Dezvoltarea de noi aptitudini si deprinderi;
aduce, angajatilor,
atat pe plan
personal cat si
profesional:

Dobandirea de cunostinte avansate — ultimele tendinte, descoperiri si
inovatii in domeniul lor de activitate;

Capacitatea de adaptare la schimbarile de la locul de munca, si nu numai;
Cresterea performantei la locul de munca;

Promovarea la locul de muncg;

Noi oportunitati in cariera si noi posibilitati de reconversie profesionala;
Incredere si satisfactie personals;

Prevenirea riscului somajului;

Perfectionarea continua a abilitatilor;

Motivarea angajatilor prin diversificarea cunostintelor;

Cresteri salariale.

Referindu-ne la programele de invatare la locul de munca in domeniul alfabetizarii digitale si
tehnologiei informatiei si comunicatiilor, mentionam aici ca angajatii care poseda competente
digitale sporite:

e se informeazd, comunica si solutioneaza mai usor probleme din diverse domenii de
activitate;

e se adapteazad la schimbarile tehnologice, fapt ce se reflecta printr-o calitate superioard a
muncii prestate si valoare adaugata pusa in slujba companiei;

e au o eficienta operationala crescuta si pot contribui la cresterea brandului companiei;

e executa lucrari de calitate — documente, prezentari, alte materiale;

e au capacitatea de a utiliza softuri colaborative si platforme de comunicare care
imbunatatesc colaborarea si comunicarea in echip3;

e sunt deschisi si au capacitatea de a utiliza resurse online pentru invatare continug;

ntr-o piatd in care companiile pot achizitiona aceleasi echipamente, aceleasi materiale sau aceleasi
servicii, diferenta ar putea fi ficuta tocmai de angajati, acestia putand fi priviti intr-un astfel de
context drept element cheie, diferentiator, specific fiecarei companii.

2.3  Beneficiile formarii profesionale continue pentru angajator

De la un an la altul, tot mai multi angajatori constientizeaza importanta programelor de formare
profesionala, a resurselor umane ca element cheie pentru cresterea productivitatii si
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Desi toate aceste avantaje favorizeaza orientarea spre formarea profesionald, in piata muncii inca
intalnim reticente de ambele parti. Unele tin de resursa de timp, iar altele de investitia financiara,
mai ales in perioadele de criza economica pe care le-am traversat in ultimul timp.

Situatia ultimilor ani a demonstrat faptul ca aceste piedici trebuie depasite pentru ca beneficiile pe
care le poate aduce formarea profesionala se revarsa in mod pozitiv in perioada imediat urmatoare
atat pentru angajat, cat si pentru angajator.

in acest fel, angajatorul va avea in echipd oameni mai performanti, capabili s§ aducd un plus de
valoare in companie.

Dintre avantajele Cresterea productivitatii companiei;
pe care angajatii
mai bine pregatiti
in domeniul lor, Cresterea inovatiei in cadrul organizatiei;
mai competenti si
mai calificati, le
aduc la nivelul
companiei,
amintim: Angajati loiali si dedicati;

Cresterea eficientei angajatilor;

Cresterea calitatii resurselor umane;

Cresterea nivelului de satisfactie a angajatilor;

Atragerea profesionistilor interesati de oportunitatile de dezvoltare si
invatarea continua;

Cresterea competitivitatii organizatiei;

Adaptarea mai usoara la schimbadrile din domeniu: tehnologii noi, tendinte
si cerinte de lucru;

Cresterea coeziunii organizationale;
Identificarea si depasirea lacunelor informationale ale angajatilor;
Motivarea, responsabilizarea si promovarea angajatilor;
Cresterea competitivitatii in randul angajatilor;
Progresul companiei;
Cresterea profitului.
Un angajat care beneficiaza Tn mod regulat de programe de FPC aduce valoare sporitd companiei

pentru care lucreaza, prin calitatea superioard a muncii prestate si prin multiplele competente pe
care la pune in slujba companiei.

Reiteram cateva idei care argumenteazad importanta programelor de FPC, atat pentru angajati cat si
pentru angajator. Cresterea competitivitatii, in sensul in care FPC ajutd angajatii sa isi dezvolte
abilitatile si cunostintele, ceea ce contribuie la cresterea eficientei in munca si implicit la cresterea
competitivitatii intregii companii. imbunatitirea performantei, deoarece FPC poate ajuta angajatii sd
devind mai productivi in munca lor. Adaptabilitate, Tntrucat FPC ajuta angajatii sa se adapteze la
schimbarile din domeniul lor de activitate si sa se mentind relevanti pentru companie, in ton cu
tendintele si inovatiile din domeniul de activitate. Loializarea angajatilor prin oferirea unor programe
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de FPC care sa pastreze angajatii motivati si satisfacuti, reducand astfel intentia lor de schimbare a
locului de munca si Tn consecintd, reducand pentru companie costurile legate de angajarea si
formarea unor noi angajati.

in mediul de afaceri, existdi numeroase avantaje pentru companiile cu un grad ridicat de
digitalizare. Un prim avantaj este eficienta: gradul ridicat de digitalizare poate creste eficienta in
diferite procese de afaceri, cum ar fi gestionarea clientilor, automatizarea muncii repetitive sau
analizarea datelor. Scalabilitatea reprezinta un alt avantaj al companiilor cu un grad ridicat de
digitalizare, in sensul in care sistemele digitale ale acestora pot fi usor scalate pentru a raspunde
prompt la cresterea sau la scaderea activitatii companiei, fara sa fie necesare investitii suplimentare
in infrastructura sau personal. Nu in ultimul rand, accesibilitatea reprezinta un important avantaj
deoarece permite accesul la informatii si la servicii din orice locatie si in orice moment, ceea ce
poate creste flexibilitatea si eficienta companiei.

Digitalizarea companiilor presupune si salariati cu competente si aptitudini digitale corespunzatoare.
Astfel de salariati pot aduce unei companii:

e Productivitate si eficienta sporite prin faptul ca salariatii isi indeplinesc atributiile mai rapid
folosind eficient instrumente digitale;

e Colaborare mai buna intre angajati prin utilizarea de platforme care permit partajarea de
informatii si comunicare in timp real;

e Progres si inovare prin adoptarea rapida de noi tehnologii si instrumente digitale, salariatii
cu competente digitale sporite fiind capabili sa se adapteze mai usor acestor noutati;

e Protectie sporita a datelor si echipamentelor, salariatii fiind mai constienti de pericolele si
amenintarile cibernetice.

2.4 Invatarea la locul de munc3, invitarea continua

“Educatia este cea mai bund provizie pe care o poti face pentru bdtrdnete” (Aristotel)

in cea mai mare parte a timpului, avem intiparitd in minte ideea conform cireia formarea noastra
presupune finalizarea doar a studiilor medii si in ultimii ani, eventual, a studiilor superioare de nivel
licenta sau master dupa care tendinta noastra, generald, ca adulti, este de a ne opri din studiu.

intreaga lume evolueazi, se schimbd, intr-un mod accelerat, iar oamenii valorizati sunt aceia care
reusesc sa parcurga noi materiale intr-un timp relativ scurt. De aceea, ceea ce ar trebui cu adevarat
sa ne atraga atentia, ar fi conceptul de educatie (invatare) continua, sau, asa numita educatie pe
parcursul intregii vieti. Autoeducarea, este, bineinteles, parte integrantd a conceptului de Tnvatare
pe tot parcursul vietii.

in general, invitarea la locul de muncd se referd la procesul prin care un angajat isi dezvolt3
cunostintele, abilitatile si competentele necesare pentru a-si indeplini sarcinile de serviciu si pentru a
progresa in cariera sa. Aceasta implica invatarea continua.

La nivel individual, invatarea continua e utila pentru adaptarea mai usoara la schimbarile de la locul
de munca, la cerintele pietei muncii, la noile tehnologii, dar si in viata personala, deoarece in zilele
noastre, multi oameni lucreaza la distanta si au un grad de autonomie mai inalt, astfel ca trebuie sa-
si planifice si sa-si stabileasca singuri ritmul de lucru, si sa-si gaseasca solutii mult mai rapid.
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Cheia Tnvatarii este motivatia intrinsecad, care ne determina sa fim mai buni, sa cunoastem lucruri noi
si sa fim cea mai buna varianta a noastra.

Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii contribuie la realizarea urmatoarelor obiective specifice
in domeniul dezvoltarii resurselor umane la nivelul angajatorilor:

a) asigurarea fortei de munca corespunzatoare cerintelor noilor locuri de munca;

b) reconversia profesionald a salariatilor pentru a face fata transformarilor de la locurile de
munca;

c) reducerea impactului social al proceselor de restructurare si reorganizare ale angajatorilor;

d) cresterea mobilitatii profesionale a lucratorilor;

e) crearea de noilocuri de munca.

2.5 Diferenta dintre FPC efectuata in cadrul firmei angajatoare, FPC efectuata la
furnizori autorizati si invatarea continua la locul de munca

Conform Codului Muncii, programele de formare profesionala pot fi realizate prin participarea la:

e  Cursuri organizate de angajator sau alti furnizori de servicii de formare profesionala atat in
tara, cat si in strainatate ;

e Stagii de practica si specializare (in tara si din strainatate)

e Stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca

e Stagii de ucenicie la locul de munca.

Programele de formare profesionala se pot desfasura intern, in cazul in care sunt organizate de catre
angajator autorizat, sau extern, daca sunt organizate si coordonate de alte organizatii. Cu alte
cuvinte, acestea se pot desfasura astfel:

e la sediul angajatorului;
e la sediul furnizorilor autorizati sau online;
e la sediile agentiilor judetene pentru ocuparea fortei de munca;

Pentru a urma cursuri de formare profesionald, se pot incheia doua tipuri de contracte:

a) Contract de calificare profesionala - prin care salariatul se obligd sa urmeze cursurile
organizate de angajator pentru a obtine o calificare profesionald, poate fi incheiat pe o
perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni pentru salariatii care au cel putin 16 ani;

b) Contract de adaptare profesionald - in cazul angajatilor debutanti care trebuie sa se
adapteze la noul loc de munca si se incheie pe durata determinata, de cel mult un an.

Codul Muncii prevede faptul ca pot incheia contracte de calificare profesionala doar angajatorii care
au primit autorizatie de la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si de la Ministerul Educatiei sau
angajatorii care incheie un contract cu o companie externalizata de formare profesionala acreditata.

Pentru ca un curs sau un program sa fie recunoscut la nivel national, cursurile trebuie sa fie
acreditate de un minister, precum Ministerul Educatiei sau Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale.
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2.5.1 FPC la furnizori autorizati, cu diplome acreditate sau neacreditate

fn cazul in care formarea profesionald se desfisoard extern, angajatorii recurg la serviciile
externalizate de formare profesionala. Acestea pot fi de initiere, calificare, recalificare,
perfectionare, specializare, in fiecare dintre cazuri, majoritatea serviciilor externalizate de formare
profesionala oferind acea diploma acreditatd, recunoscuta la nivel national. Prin exceptie, exista
cursuri pe care compania care ofera serviciu externalizat de formare profesionala, din diverse
motive, nu le-a autorizat la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, iar pentru aceste cursuri care
nu au fost autorizate, nu se elibereaza diploma acreditata.

Avantajele formarii profesionale la furnizorii autorizati sunt:

e Nu necesita constituirea unui dosar de autorizare a companiei, se semneaza doar un
contract de servicii externalizate;

e Majoritatea ofera diplome acreditate, ceea ce este un plus si pentru angajat;

e Formatori bine pregatiti si cu experienta;

e Pretul este fix, per cursant sau curs, fara sa mai necesite costuri extra suplimentare;

Dezavantajele formarii profesionale la terti:

e Costurile mai ridicate decat in cazul invatarii continue sau a formarii profesionale la locul de
munca;

e Timpul, sau sincronizarea angajatilor cu programele oferite de catre serviciile de formare
profesionala;

e (Calitatea, nu toate companiile care ofera cursuri de formare profesionala pot fi si calitative
din punctul de vedere al invatarii.

2.5.2 FPCin cadrul firmei angajatoare, cu acreditare sau fara acreditare

Dacad o companie doreste sa ofere formare profesionala continua la locul de munca, dar costurile cu
un astfel de serviciu externalizat sunt prea mari, atunci ea poate sa devina propriul furnizor de
formare profesionala al angajatilor urmarind urmatorii pasi:

e sa-si revizuiasca statutul (actul constitutiv) sau Tn actul de infiintare a persoanei juridice,
revizuire care sa cuprinda codul CAEN 8559 — activitati de formare profesionals;

e sa-si depuna dosarul in vederea obtinerii autorizatiei de a functiona ca si companie de
formare profesionalg;

e sa-si Indeplineasca obligatiile de platd a impozitelor, taxelor si contributiilor datorate la stat;

e sa-si autorizeze cursul la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale pe care doreste sa-l
organizeze in cadrul companiei;

Pentru a primi autorizatia, furnizorii de formare profesionala trebuie sa respecte si niste criterii de
evaluare, care au n vedere:

e programul de formare profesionala pe care vrei sa 1l organizezi;

e resursele necesare desfasurarii acestui program;

e experienta furnizorului si rezultatele activitatii sale in alte programe de formare profesionala
realizate, in cazul in care acestea exista.
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Pentru a obtine o autorizatie de la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, trebuie mai intai
compania sa intocmeasca un program de formare profesionala bine pus la punct, in care sa se
includa toate detaliile privind desfasurarea cursurilor respective, mai exact:

e datele de identificare a programului;

e conditiile de acces — criteriile luate in considerare la inscrierea participantilor la curs;

e obiectivele cursului — ce competente profesionale si aptitudini vor dobandi cursantii Tn urma
programului de formare profesionald, in concordanta cu standardele ocupationale
recunoscute la nivel national. Potrivit Ordinului nr. 3712/1721/2018, standardele
ocupationale sunt documente Tintocmite pentru ocupatiile prevazute fin Clasificarea
ocupatiilor din Romania (COR), putdnd fi consultate pe site-ul ANC;

e durata de pregatire si locul de desfasurare;

e sub ce forma va fi organizat cursul;

e numarul preconizat de participanti;

e planul de pregatire si programa cursului — ce va fi predat in cadrul acestui program;

e modalitatile de evaluare a participantilor — cum vor fi acestia evaluati pentru a obtine
calificarea/diploma dorita.

Pentru a deveni furnizor de formare profesionala autorizat, trebuie sa dispui de resurse umane,
materiale si financiare, astfel ca regasim mai jos o serie de reguli care trebuiesc urmate:

e in ceea ce priveste resursele umane, trebuie sa se faca dovada ca respectivul curs va fi tinut
de formatori ,care au profilul sau specialitatea corespunzatoare programei de pregatire”. Cu
alte cuvinte, este nevoie de un angajat specialist in resurse umane care sa predea cursul de
resurse umane sau de un informatician care si predea cursul de IT. in plus, formatorii
trebuie sa aiba si o pregatire pedagogica specifica formarii profesionale a adultilor (pe langa
cea de specialitate), dovedita printr-un certificat sau o diploma de formator recunoscuta de
ANC.

e in ceea ce priveste resursele materiale si/sau financiare, trebuie in primul rénd sa fie
asigurate spatii adecvate pentru pregatirea teoretica si practica (spre exemplu, sdli de curs
sau de conferinta, ateliere, laboratoare etc., in functie de activitatea desfasuratd), dotate cu
echipamente de prezentare (tabld, videoproiector, calculatoare etc.) si alte tipuri de
echipamente, dispozitive sau utilaje de care ar avea nevoie cursantii.

e trebuie ca fiecare participant sa fie supravegheat si indrumat de catre formatori si sa aiba
acces la un suport de curs.

e dimensiunile, dotarile si organizarea spatiilor de pregatire, precum si numarul cursantilor
permit respectarea normelor de protectia muncii.

Avantajele formarii profesionale continue in cadrul companiei sunt:

e costuri, probabil, mai mici decat un serviciu externalizat de formare profesionala. Atunci
cand vorbim despre o companie medie spre mare, s-ar putea ca aceste costuri de autorizare
sa fie mai mici decat un contract de furnizare servicii;

e timpul — cursurile se organizeaza intern, in timpul programului de lucru sau al disponibilitatii
angajatilor;

e odata ce cursurile sunt autorizate si conditiile de eligibilitate indeplinite, se poate dezvolta
un business, iar compania, poate sa ofere si ea la randul ei, servicii de formare profesionala.
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Dezavantajele formarii profesionale in cadrul companiei sunt:

e alocarea de resurse pentru obtinerea autorizatiei de functionare si de autorizare a cursurilor;
e conditiile de eligibilitate impuse de catre autoritatea emitenta pot fi greu de respectat.

2.5.3 Tnvétare continua la locul de munca in cadrul firmei angajatoare

Avantajul acestei tipologii de educatie / autoeducatie este conversia rapida a cunostintelor teoretice
in aplicabilitate si rezultate practice si concrete.

Angajatorii care adopta un stil de invatare continua la locul de munca pentru angajatii lor, pot sa
adopte un plan de invatare pe un an, in cadrul caruia se pot planifica orele de teorie, orele de
practica si se poate estima un buget necesar, avantajos, atat pentru materialele necesare Tnvatarii
(carti, speaker, webinarii etc.), cat si pentru materialele consumabile.

De asemenea, pentru verificarea randamentului introducerii invatarii la locul de munca, se pot
construi formulare de feedback sau se pot compara niste eventuale teste oferite angajatilor.

Pe de alta parte, invatarea continud la locul de munca prevede punerea la dispozitie de catre
angajatori, catre angajati, a unor materiale de dezvoltare personala si profesionald, si/sau a unor
seminarii de invatare si dezbatere, pentru a impulsiona angajatii si a le dezvolta un ritm de invatare
continuu, ce duce atat la imbunatatirea calitatii muncii, cat si la dezvoltarea lor personald. Marele
avantaj al acestui tip de dezvoltare profesionala a angajatilor este costul, acesta fiind destul de redus
si foarte controlabil de catre angajatori.

Reamintim si alte programe individuale de formare profesionald: programe de training, coaching
sau mentorat, conferinte, activitati de cercetare, voluntariat, diferite competitii profesionale,
webinarii sau programe de internship.

Avantaje Dezavantaje

accesibilitatein

implementare;
lipsa diplomei

acreditate;

costuri mici;
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2.6  Tipuri de certificate obtinute prin formarea profesionala continua

Daca formarea profesionala este efectuata intr-un cadru autorizat (serviciu externalizat de formare
profesionala sau compania si-a autorizat cursurile de formare profesionala), atunci, la sfarsitul
cursului, fiecare participant primeste o diploma acreditata, care este recunoscuta la nivel national.

Daca formarea profesionala este de tip invatare la locul de munca, atunci participantul poate
primi, cel mult o diploma de participare neacreditata si nerecunoscuta la nivel national.

Certificatul de competente profesionale oferit persoanelor declarate competente in urma
programului de evaluare si certificare a competentelor profesionale este recunoscut la nivel national
de catre Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si Ministerul Educatiei, in baza OG 129/2000 privind
formarea profesionala a adultilor, republicata.

Certificatul de competente apostilat si tradus este recunoscut la nivel international. De
asemenea, certificatul de competente profesionale are aceeasi valoare ca si certificatul de absolvire,
respectiv de calificare. Datoritd acestui certificat de absolvire avizat, angajatul poate prelua mai
multe responsabilitati Tn fisa postului (daca cursul urmat este de perfectionare) sau ii permite o
eventuala reconversie profesionala.

Aceasta diplomad de competente profesionale avizate de Ministerul Muncii si Solidaritatii
Sociale, se obtine Tn urma cursurilor de formare profesionala acreditate si se obtine exclusiv Tn urma
unui proces de evaluare, ori in cadrul companiei in care lucreaza daca aceasta si-a acreditat
respectivele cursuri si si-a angajat propriul formator, ori in cadrul unui serviciu externalizat de
formare profesionala continua.

n cazul in care o persoand urmeaza un curs in cadrul unei companii neacreditate de cétre
Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, acesta va obtine o diploma de participare, care nu este
recunoscuta atat la nivel national si international.

Toate programele de formare profesionala trebuie sa fie autorizate si certificate de Consiliul National
al Calificarilor si al Formarii Profesionale a Adultilor (CNCFPA), in colaborare cu Ministerul Muncii si
Solidaritdtii Sociale si Ministerul Educatiei (conform Metodologiei din 23 iulie 2003 de autorizare a
furnizorilor de formare profesionala a adultilor). Cursurile pot fi tinute doar de formatori autorizati.
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3 Cadrul legal de implementare al programelor FPC si al invatarii la locul

de munca

3.1 Aspecte legislative privind formarea profesionala continua

Formarea profesionala este reglementata prin Codul Muncii ca o forma de educatie continua pentru
angajati, Tn completarea sistemului formal de Tnvatamant. Orice program de formare profesionala
are scopul de a creste nivelul de competenta profesionald, iar acest lucru se obtine prin diferite
cursuri de pregatire.

Chiar daca unii angajatori si angajati au libertatea de a alege sa urmeze un curs de formare
profesionala, exista situatii Tn care acestea sunt obligatorii. Conform legislatiei in vigoare, (Legea nr.
53/2003 privind Codul muncii, Titlul VI, art. 194) programele de formare profesionald devin
obligatorii Tn urmatoarele cazuri :

e incazul in care angajatorul are cel putin 21 de salariati - toti angajatii trebuie s3 participe la
astfel de programe, cel putin o data la doi ani;

e in cazul in care angajatorul are mai putin de 21 de salariati - angajatii trebuie s participe la
astfel de programe o data la trei ani.

Totodata, in situatia Tn care o companie are mai mult de 21 de salariati, angajatorul trebuie sa
elaboreze in fiecare an un plan de formare profesionala, pe care sa il anexeze la contractul colectiv
de munca. Planul trebuie elaborat impreund cu reprezentantul salariatilor sau cu sindicatul, iar
angajatii trebuie sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Este important de mentionat ca toate programele de formare profesionala trebuie organizate din
timp si trebuie sa aiba ca obiectiv imbunatatirea abilitatilor angajatilor si insusirea de noi cunostinte.

Nu sunt considerate cursuri de formare profesionala instruirile de zi cu zi facute de catre angajator,
alte pregatiri neplanificate sau pregatiri care au loc in institutii de invatamant secundar profesional,
postuniversitar sau mediu de specialitate superior.

3.2  Drepturile si obligatiile angajatorului: Legea nr 53/2003 privind Codul muncii

Angajatorii care initiaza participarea la cursuri de pregatire profesionald au urmatoarele obligatii:

e S3 asigure cheltuielile de participare pentru salariati, dar si alte cheltuieli ocazionale pe
perioada derularii cursurilor;
e S3 asigure angajatilor toate drepturile salariale pe toata durata formarii profesionale.

Este important de mentionat faptul ca participarea la astfel de programe de formare profesionala
poate fi ficutd si la initiativa salariatului, nu doar a angajatorului. n aceste situatii, ambele pérti
trebuie sa cadd de comun acord cu privire la modalitatea de formare profesionala, durata
programului, dar si alte drepturi si obligatii ale partilor implicate.

Salariatul trebuie sa trimita solicitarea catre angajator, iar acesta va analiza solicitarea, impreuna cu
reprezentantul salariatilor sau sindicatul, dupa caz. Angajatorul trebuie sd ofere un raspuns cu privire
la cererea pentru formare profesionala in termen de 15 zile de la data la care a primit solicitarea. De
asemenea, angajatorul va decide care sunt conditiile in care se va desfasura stagiul de formare
profesionala, inclusiv daca va suporta cheltuielile in totalitate sau doar partial.
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Art. 195 alin 1 din Legea 53/2003 privind Codul muncii prevede urmatoarele aspecte:

Angajatorul persoana juridica care are mai mult de 21 de salariati elaboreaza anual si aplica planuri
de formare profesionald cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, iar planul de
formare profesionala devine anexa la contractul colectivde munca incheiat la nivel de unitate.

Drepturile angajatorului, in ceea ce priveste adoptarea sistemului de formare profesionala continua,
este de a solicita angajatului o perioada maxima de a respecta conditiile contractului individual de
muncd, mai exact nu pot cere suspendarea lui, astfel angajatorii pot solicita angajatilor plata
integrala a cursului.

3.3 Drepturile si obligatiile angajatului: Legea nr 53/2003 privind Codul muncii

Angajatii pot solicita participarea la programele de formare profesionald. in ceea ce priveste
drepturile angajatului pe timpul desfasurarii programului de formare profesionald, acesta va
beneficia de:

e Toate drepturile salariale detinute pe toata durata programului de formare profesionala;

e Vechime in munca pe toata perioada derularii programului de formare profesionala, aceasta
fiind considerata stagiu de cotizare pentru sistemul asigurarilor sociale de stat;

e Dreptul la concediu pentru pregatire profesionala pentru o perioada de 80 de ore sau 10 zile,
in cazul concediului cu plata.

Trebuie avut in vedere ca angajatul poate beneficia de concediu fractionat pentru formare
profesionala. De obicei, n aceste situatii este vorba de sustinerea unor examene universitare pentru
promovarea in anul urmator sau pentru absolvirea unei forme de invatamant.

in acelasi timp, angajatii nu pot cere incetarea contractului individual de muncd pe perioada
desfisurdrii programului de formare profesionald, dacd programul este initiat de citre angajator. In
caz contrar, angajatul va trebuie sa suporte toate cheltuielile necesare pregatirii profesionale.

Recapituldnd drepturile stabilite prin Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii ale angajatului:

e Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, conf art.51 alin.
1 lit. d - pentru concediul pentru formare profesionals;

e Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere , de concedii pentru formare profesionala cu
sau fard plata, conform sectiunii 2 art. 154., iar in cazul in care angajatorul nu si-a respectat
obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesionala in
conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare
profesionala, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore
conform art. 157 alin 1.

e in cazul in care participarea la cursuri este initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate
de aceasta participare sunt suportate de catre acesta, conform art. 197 alin.1. De asemenea,
pe perioada participarii la cursuri, salariatul beneficiaza atat de toate drepturile salariale
detinute, cat si de vechime la locul de munca (perioada fiind considerata stagiu de cotizare
n sistemul de stat).

Extras din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, care sta la baza acestui ghid si unde sunt regasite
toate reglementarile la nivel national privind drepturile si obligatiile angajatorilor si angajatilor
referitoare la formarea profesionald, se regaseste anexata la sfarsitul prezentului document.

OMER >
S , * K K M. ) ) -

< % * * ¢z E z, S.0.F.T —Sustinem Ocuparea prin Formare Tehnologica

o = Bl r

& 3 - E R X HOLISUN @ i Contract POCU/860/3/12/142579

4 s ASOCIATIA Proiect cofinantat din Fondul Social European prin 20
PROIECT SOFT ."ARAMUP&&- Y * Y INTR;?::;;L?;ILOR Programul Operational Capital Uman 2014-2020
CEUPARE PRIN FORMARE TEHNGLOGICA



* * * {
* * /
i . Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020
4 Metode de pregatire profesionala a angajatilor in cadrul firmei

angajatoare

Noile tehnologii necesita noi cunostinte si adaptarea persoanei la schimbarile neasteptate
ale unei societati familiare pana de curand. in acelasi registru si companiile trebuie s3 dovedeasc
flexibilitate fata de evolutia rapida a economiei si fata de concurenta tot mai acerba din mediul de
afaceri, demers sortit esecului in lipsa unei viziuni clare si a unei forte de munca calificate ce poate
sprijinii evolutia companiei. Schimbarile descrise anterior ar putea transforma rapid mediul de lucru
astfel incat sa intalnim tot mai frecvent situatii in care, angajati ce erau considerati eficienti pe postul
pe care il ocupau ajung sa afiseze o diminuare a ritmului de munca odata cu tehnologizarea
companiilor pentru care acestia lucreaza, adesea datorita dificultatilor de adaptare la, si de adoptare
a noilor tehnologii. Astfel, pentru companii este absolut necesara investitia prioritara in pregatirea
profesionala a propriilor angajati.

indreptandu-ne atentia spre literatura de specialitate, cand este discutatd pregitirea
profesionala observam utilizarea frecventa si uneori confundarea (evident neintentionata a)
urmatoarelor concepte: formarea profesionala si perfectionarea profesionala.

e Vorbim despre formare profesionala atunci cand individul participa la programe de instruire
(spre exemplu Tn cadrul unor scoli de meserii, licee sau universitati) si dobandeste noi
calificari, cunostinte, aptitudini, abilitati sau competente necesare exercitarii unei ocupatii
sau profesii.

e Perfectionarea profesionald este adesea organizata in cadrul unor companii si individul
participa la astfel de programe post angajare, programe orientate spre Tmbunatatirea
calitativa a pachetului de cunostinte, aptitudini, abilitati sau competente pe care individul
(angajatul) deja le are.

Pornind de la explicatiile anterioare si deloc surprinzator, cele doud notiuni ar putea parea
distincte Tnsa ele au un punct tangent esential, constand in calificarea profesionala, ce 1i permite
individului sa desfasoare activitati intr-un alt domeniu decat cel in care activa anterior sau in care era
pregatit initial. Progresul tehnologic al industriei si al societatii actioneaza adesea drept catalist al
recalificarii profesionale, cu informatizarea societatii generand noi posibilitati de angajare, dar care
presupun totodata si reorientarea sau recalificarea individului.

n continuare vom prezenta etapele esentiale pe care o intreprindere ar trebui si le parcurgs
in scopul organizarii unor programe de invatare la locul de munca in domeniul alfabetizarii digitale si
tehnologiei informatiei si comunicatiilor, pentru proprii angajati.

OMER >
S , * K K M. ) ) -

< % * * ¢z E z, S.0.F.T —Sustinem Ocuparea prin Formare Tehnologica

o = Bl r

& 3 P E R X HOLISUN @ i Contract chu/860(3/12/14257§ '

4 s ASOCIATIA Proiect cofinantat din Fondul Social European prin
PROIECT SOFT ."4'7AMU“€€1- Y * Y INTR;?::;;L?;ILOR Programul Operational Capital Uman 2014-2020
CEUPARE PRIN FORMARE TEHNGLOGICA

21



* % %

<

Instrumente Structurale
2014-2020

*
* *
* *

* gk

UNIUNEA EUROPEANA

4.1 Identificarea nevoilor de invatare

4.1.1 Identificarea nevoilor de invatare pornind de la angajati

Asa cum sugereaza si titlul acestui subcapitol, angajatii si mai precis nevoile de Tnvatare ale
acestora trebuie sa reprezinte prioritatea dvs. centrald atunci cand doriti sa pregatiti organizarea
unor programe de nvatare la locul de munca. Este normal ca informatiile transmise in cadrul acestor
programe sa fie aliniate nevoilor de formare ale angajatilor si concomitent, obiectivelor companiei,
dar o asemenea aliniere poate sa fie dificila daca in prealabil nu realizati o pregatire
corespunzatoare. Aceasta pregatire poate incepe printr-o analiza a cerintelor angajatorului, cerinte
in general listate in fisa postului, si poate continua prin determinarea eficientei si evaluarea
rezultatelor angajatului, desigur, raportate in mod obiectiv la fisa postului.

Fiind vorba despre proiectul S.0.F.T. care sustine ocuparea prin formare tehnologica si avand
in vedere importanta dezvoltarii competentelor digitale ale angajatilor, v recomandam ca in
aceasta prima etapa sa evaluati nivelul alfabetizarii digitale si abilitatile TIC (tehnologia informatiei si
comunicatiilor) ale angajatilor companiei dumneavoastra. Nu insistdm asupra utilizarii unei metode
prestabilite de evaluare, ramanand la alegerea dumneavoastra sa utilizati metodele cele mai
potrivite Tn functie de specificul companiei si al angajatilor dumneavoastra (puteti utiliza in acest
sens diverse teste teoretice si practice, instrumente de evaluare online, autoevaluari, audit extern,
etc.). Dupa evaluarea angajatilor si aflarea nivelului de performanta al acestora, puteti compara
rezultatele obtinute cu directia de dezvoltare si cu asteptarile companiei, astfel incat sa puteti defini
precis obiectivele asociate programului de Tnvatare si continutul optim al materialelor de instruire
pentru a raspunde cat mai bine nevoilor de invatare ale angajatilor dumneavoastra.

Este important de avut in vedere faptul ca intre angajatii companiei pot exista diferente
semnificative Tn ceea ce priveste experienta, abilitatile, competentele, motivatia sau varsta
(amintind aici doar cateva exemple), fapt care subliniaza particularitdtile fieciarui angajat si prin
extrapolare, particularititile fiecirei companii. in acest context nu putem avea pretentia ci
abordarea recomandata de noi in cadrul acestui ghid de sprijin este singura sau cea mai eficienta
abordare posibila, dar este una dintre metodele prin care puteti identifica nevoile de invatare ale
angajatilor dumneavoastra.

Comunicare
si consultare

Evaluarea
performantei

Analiza postului
de lucru

Feedback
echipa
conducere

Analiza
schimbarilor
din industire

Studii de caz
benchmarking

Figura 1. Etapele identificarii nevoilor de invatare / formare ale angajatilor

Comunicarea directa cu angajatii (sau cu departamentele relevante in situatia companiilor cu un
numar mare de angajati) poate permite o mai buna ntelegere a provocarilor cu care acestia se
confrunta si a asteptarilor avute de companie din partea acestora. Interviurile individuale, sedintele
comune sau chestionarele de feedback anonim sunt doar cateva dintre metodele de comunicare pe
care le puteti utiliza in incercarea de identificare a nevoilor de invatare si formare.
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in continuare este important si analizati in detaliu fiecare pozitie de lucru din cadrul
companiei. Acest demers va permite sa identificati cerintele specifice fiecarui post, activitatile pe
care le presupune si competentele necesare desfasurarii eficiente a acestei activitati. Veti avea o
imagine clara asupra cerintelor fiecarui post si veti putea identifica mai usor punctele slabe si
punctele forte ale angajatilor in raport cu fisa postului ocupat.

Activitatea angajatilor trebuie evaluata periodic deoarece poate indica nevoile de invatare si
formare ale acestora. Proiectele realizate anterior, starea actuala a sarcinilor de munca, feedback-ul
supervizorului sau raportarea la concluziile unei evaluari precedente, toate acestea pot ajuta la
identificarea domeniilor in care angajatii necesita perfectionarea sau dobandirea competentelor.

Schimbarile sau trendurile industriei in care opereaza compania trebuie atent si permanent
monitorizate, permitand astfel identificarea timpurie a noilor tehnologii si inovatii, reglementari din
domeniul de activitate sau cerinte ale clientilor, unele sau toate dintre acestea putand face necesara
introducerea unor programe de invatare la locul de munca in scopul dezvoltarii de noi competente in
randul angajatilor, astfel incat acestia (si implicit compania angajatoare) sa poata raspunde mai rapid
si mai eficient acestor schimbari.

Feedback-ul din partea echipei de conducere este specific companiilor cu un numar crescut
de angajati, acolo unde exista departamente multiple si conducatori de echipe. Aceste discutii pot
cristaliza obiectivele companiei si directiile strategice ale acesteia, fapt ce in continuare poate sa
ofere o imagine mai clara asupra competentelor si abilitatilor ce le sunt necesare angajatilor, pentru
atingerea obiectivelor strategice ale companiei.

Raportarea la competitori (studiile de caz sau benchmark-ul) poate reprezenta o sursa de
inspiratie, idei si bune practici pentru identificarea unor programe eficiente de invatare la locul de
munca sau a altor initiative orientate spre sustinerea angajatilor si cresterea performantei acestora.

Indiferent de metodele folosite pentru identificarea nevoilor de invatare si formare ale
angajatilor, trebuie retinut faptul cd pe masura ce organizatia si angajatii evolueaza, si nevoile de
invatare si de formare ale acestora se schimba, motiv pentru care trebuie sa existe un dialog deschis,
permanent intre angajati si angajatori, favorizand astfel identificarea continua a acestor nevoi si
derularea unor programele de invatare si formare la locul de munca aliniate contextului actual.

4.1.2 Identificarea nevoilor de invatare pornind de la angajatori

Una dintre cele mai populare metode de analiza si planificare utilizate Tn mediul de afaceri
este metoda SWOT. Fie ca vorbim despre planificarea strategica, despre partea de management sau
de marketing, aceasta metoda este esentiald pentru intelegerea situatiei in care se afla compania si
pentru identificarea directiilor potentiale de dezvoltare.

Strengths Weaknesses

SWOT]

Opportunities Threats

Figura 2. Reprezentare vizuala a metodei SWOT prin evidentierea celor patru directii de analiza
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Facand o metaforica radiografie a contextului si a companiei, utilizarea acestei metode
permite identificarea punctelor forte (Strengths), a punctelor slabe (Weaknesses), a oportunitatilor
(Opportunities) si a potentialelor amenintdri (Threats). Tn contextul dezvoltarii unor programe de
invatare la locul de munca, metoda SWOT poate permite evaluarea situatiei pe partea de resurse
umane, identificand nevoile de dezvoltare ale angajatilor din companie, asa cum este detaliat in
continuare:

» Strengths (Puncte forte): Identificati competentele si abilitdtile deosebite ale angajatilor
si ale organizatiei. Acestea pot include cunostinte tehnice de specialitate, abilitati de
conducere sau alte puncte forte ale angajatilor si ale echipei.

» Weaknesses (Puncte slabe): La nivelul fiecarui angajat si apoi la nivelul intregii echipe,
identificati competente si abilitati insuficient dezvoltate sau chiar lipsd. in acest demers
puteti porni de la domeniile in care angajatii intampina dificultati sau unde performanta
acestora este sub asteptari.

> Opportunities (Oportunitati): Schimbarile tehnologice, tendintele si cerintele noi din
piata sau din domeniul in care activeazd compania, oportunitatile de extindere a
activitatii companiei, toate acestea trebuie monitorizate si analizate in permanenta
deoarece pot dezvalui oportunitati de dezvoltare a angajatilor.

> Threats (Amenintdri): in mod similar oportunitatilor, trebuie monitorizate si potentialele
amenintari care pot afecta performanta angajatilor si organizatiei. Acestea pot include
concurenta intensa, schimbarile legislative sau alti factori externi care ar putea afecta
eficienta organizatiei.

Dupa identificarea prioritatilor de formare ale angajatilor si angajatorului, introducerea unor
programe de invatare la locul de munca ar putea avea in vedere urmatoarele:

e Adresarea lacunelor si eliminarea punctelor slabe. in acest sens programul de invatare la
locul de munca incearca sa aduca performanta angajatilor la un nivel acceptabil pentru
angajator.

e Dezvoltarea competentelor existente ale angajatilor. in acest mod se pot valorifica
punctele forte si se pot maximiza rezultatele pozitive ale acestora, dincolo de nivelul de
performanta considerat acceptabil de catre angajator.

e Dezvoltarea unor competente noi. in aceastd situatie programul de invitare trebuie
adaptat noilor tendinte si cerinte ale pietei, explorand in acest fel noile oportunitati si
oferind angajatilor competentele si abilitatile necesare in acest demers.

e Consolidarea pozitiei si gestionarea potentialelor amenintari prin pregatirea angajatilor
pentru a face fata schimbarilor si provocarilor identificate Tn piata sau Tn domeniul de
activitate al companiei.

4.2 Stabilirea unor obiective clare

Pentru implementarea cu succes a unui program eficient de invatare la locul de munca, este
necesara definirea clara si specifica a obiectivelor pe care doriti sa le atingeti prin derularea acestui
program. Cateva exemple de obiective ar putea fi: imbunatatirea abilitatilor de comunicare ale
angajatilor sau dezvoltarea in randul acestora a competentelor de utilizare a unui nou instrument
digital.

Oricare ar fi obiectivele urmarite, acestea trebuie formulate clar, corect si complet, ceea ce
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uneori poate s fie mai dificil decat pare. in acest context puteti apela la metodele SMART si CLEAR,
doua metode eficiente de definire a obiectivelor. Ambele metode ofera un cadru util, clar si eficient
pentru definirea obiectivelor (de Tnvitare in contextul acestei discutii). Tn continuare vom prezenta
succint cele doua metode, urmand ca dumneavoastra sa alegeti metoda care se aliniaza cel mai bine
nevoilor si contextului companiei pe care o reprezentati.

4.2.1 Definirea obiectivelor prin metoda SMART

Acronim provenit din limba engleza, SMART are la baza urmatoarele atribute pe care un obiectiv
definit prin aceasta metoda trebuie sa le posede: sa fie specific (Specific), masurabil (Measurable),
tangibil sau realizabil (Attainable), relevant pentru activitatea companiei (Relevant) si sa aiba o
perioada de indeplinire (Time-bound). Tn continuare vom detalia fiecare dintre aceste atribute:

S Specific
Measurable
Achivable

Realistic

m<——0mMm—wWO
> =

i

T Time-bound

Figura 3. Reprezentare vizuala a unui obiectiv SMART, prin evidentierea celor cinci atribute

Specific (Specific): Este dezirabil ca obiectivele sa fie clare si bine definite. Evitati formularile
vagi si generalizate, concentrandu-va pe rezultatele dorite. De exemplu, in loc sa stabiliti un obiectiv

general ca "sa imbunatdtim abilitatile de comunicare"”, puteti fi mai specifici si sa spuneti "sa
dezvoltam abilitatile de comunicare orala in prezentari publice".

Masurabil (Measurable): Este bine ca obiectivele s3 fie masurabile. Tn acest fel le puteti
evalua mai usor progresul si gradul de realizare. Definiti criterii clare de masurare a rezultatelor
pentru a putea determina daca obiectivele au fost atinse. De exemplu, in cazul obiectivului anterior,
puteti madsura succesul prin evaluarea calitatii prezentarilor sau prin feedback-ul primit de la
participanti.

Tangibil / realizabil (Attainable): Tn mod evident, obiectivele trebuie s fie realizabile
pentru angajati, si din acest punct de vedere trebuie sa va asigurati ca resursele disponibile,
cunostintele angajatilor si timpul alocat permit atingerea obiectivelor. Stabilirea unor obiective prea
inalte si nerealiste poate duce la descurajarea si demotivarea angajatilor. Luati in considerare
capacitatile si nivelul de experienta al acestora.

Relevant (Relevant): Obiectivele programului de finvatare ar trebui sa fie relevante
domeniului de activitate si sa se alinieze cu nevoile organizatiei si cu obiectivele strategice ale
acesteia. Asigurati-va ca obiectivele de invatare ale programului implementat aduc o valoare
adaugata organizatiei si in acelasi timp sustin cresterea profesionala a angajatilor.

Perioada de indeplinire (Time-bound): Este important ca obiectivele alese sa aiba asociat un
termen limita de indeplinire sau un timp de implementare clar si bine definit. O astfel de abordare

OMER >
S , * K K M. ) ) -

< % * * ¢z E z, S.0.F.T —Sustinem Ocuparea prin Formare Tehnologica

o = Bl r

& 3 - E R X HOLISUN @ i Contract POCU/860/3/12/142579

4 s ASOCIATIA Proiect cofinantat din Fondul Social European prin 25
PROIECT SOFT ."ARAMUP&&- Y * Y INTR;?::;;L?;ILOR Programul Operational Capital Uman 2014-2020
CEUPARE PRIN FORMARE TEHNGLOGICA



* % %

<

Instrumente Structurale
2014-2020

*
* *
* *

* gk

UNIUNEA EUROPEANA

ajuta la responsabilizarea angajatilor si la mentinerea concentrarii acestora pe intreaga perioada de
derulare a programului de Tnvatare. Stabilirea unor termene limita clare (si realizabile) stimuleaza
angajatii sa isi planifice activitatile si sa isi gestioneze mai eficient timpul.

4.2.2 Definirea obiectivelor prin metoda CLEAR

Propunand o abordare usor diferita fata de metoda prezentatad anterior, metoda CLEAR este si ea
utila Tn contextul introducerii unor programe de invatare la locul de munca, atunci cand se doreste
definirea clara si eficienta a obiectivelor acestor programe.

Acronim provenit din limba engleza, CLEAR are la baza urmatoarele atribute pe care un obiectiv
definit prin aceasta metoda trebuie sa le posede: sa fie colaborativ (Collaborative), limitat (Limited),
emotional (Emotional), masurabil (Appreciable) si si fie rafinabil (Refinable). In continuare vom
detalia fiecare dintre aceste atribute:

C Collaborative

L Limited

E Emotional

A Appreciable

m<——a40mM— @O

b

R Refinable

Figura 4. Reprezentare vizuala a unui obiectiv CLEAR, prin evidentierea celor cinci atribute

Colaborativ (Collaborative): Metoda CLEAR fincurajaza implicarea angajatilor si solicitarea
aportului acestora in procesul de stabilire a obiectivelor. Astfel obiectivele sunt create in colaborare
si exista un consens (al intregii echipe) asupra lor, sporindu-le astfel probabilitatea de indeplinire.

Limitat (Limited): Acest atribut se refera la formularea clard, concisd si specifica a
obiectivelor, evitandu-se fragmentarea si dispersia atentiei angajatilor.

Emotional (Emotional): Este dezirabil ca obiectivele alese sa fie conectate emotional la
valorile si la motivatia personala a angajatilor, fapt care poate creste angajamentul si implicarea
acestora in indeplinirea obiectivelor. Formularea unor obiective emotionale este mai facild atunci
cand Tn procesul de definire a acestora este implicata colaborativ intreaga echipa.

Masurabil (Appreciable): Potrivit acestui atribut intalnit si la metoda SMART, este bine ca
obiectivele alese in cadrul programului de invatare sa fie masurabile, permitand evaluarea facila a
progresului si a gradului de realizare. Ar putea fi util sa Impartiti obiectivul in etape mai mici, mai
usor de atins, astfel incat progresul programului de invatare sa fie vizibil si sa motiveze participarea
si implicarea activa a cursantilor (angajatilor).

“Rafinabil” (Refinable): Acest atribut este probabil mai bine tradus ca ,perfectionabil” sau
»ajustabil”, ideea fiind ca, pe masura ce timpul trece si apar diverse schimbari in cadrul companiei
angajatoare, nevoile si asteptarile angajatilor se pot schimba si ele, motiv pentru care trebuie sa fiti

deschisi la ajustarea si revizuirea obiectivelor pe parcursul desfasurarii programului de invatare.

OMER >
S , * K K M. ) ) -

< % * * £ Ez, S.0.F.T —Sustinem Ocuparea prin Formare Tehnologica

o = Bl r

& 3 - E R X HOLISUN @ i Contract POCU/860/3/12/142579

4 s ASOCIATIA Proiect cofinantat din Fondul Social European prin 26
PROIECT SOFT ."ARAMUP&&- Y * Y INTR;?::;;L?;ILOR Programul Operational Capital Uman 2014-2020
CEUPARE PRIN FORMARE TEHNGLOGICA



* % %

<

Instrumente Structurale
2014-2020

*
* *
* *

* gk

UNIUNEA EUROPEANA

4.3 Stabilirea bugetului si a timpului alocat programelor de invatare

Daca in trecut parea ca timpul are nesfarsita rabdare cu oamenii, in contextul economic si
social actual lucrurile nu mai sunt deloc asa. Afacerile care doresc sa ramana competitive sau chiar
mai mult, sa prospere, trebuie sa tina pasul cu schimbarile, sa investeasca in tehnologizare si in
formarea capitalului uman. Va adresam o intrebare la care multi manageri ar trebui sa reflecteze:

“Care este beneficiul achizitiondrii unui utilaj ultramodern dacd angajatii nu stiu s il
exploateze corect si la capacitate maximda?”

ingrijorarea noastrd este cd un personal neinstruit sau instruit insuficient poate cauza o serie de
probleme precum defectarea utilajelor, incetinirea activitatii sau chiar producerea unor vatamari
corporale in situatii extreme, toate acestea cauzand in final prejudicii companiei angajatoare.

Ar trebui sa fie evident ca dincolo de investitia foarte necesara in tehnologii moderne, este
obligatorie si investitia Tn capitalul uman, care este in fond, unul din putinii factori diferentiatori
dintre companii. S3 ne imaginam cazul unor companii care activeaza in acelasi domeniu (oricare ar fi
el). Atata timp cat bugetul le permite, ipotetic vorbind toate companiile pot achizitiona aceleasi
utilaje fiind pe picior de egalitate in ceea ce priveste produsele si serviciile oferite. Ce nu pot avea in
comun aceste companii este tocmai angajatul, resursa umana a fiecarei companii fiind diferita.

Aducem astfel in prim-plan importanta investitiei in capitalul uman, investitie care se poate
face prin organizarea si introducerea unor programe de invatare la locul de munca. Despre
fezabilitatea acestor programe si eficienta cu care ele s-ar derula in practica am putea face
nenumarate exercitii de imaginatie fara sa ajungem la concluzii certe. Am putea presupune, intr-o
nota intuitiva ca bugetul alocat si timpul disponibil implementarii acestor programe pot influenta,
macar in parte reusita lor. Tn concluzie recomandam ca alocarea resurselor (de timp si de bani) s3 fie
facuta cu mare atentie si in urma unor analize detaliate asupra nevoilor de formare / de invatare ale
angajatilor si a directiei de dezvoltare a angajatorului.

Am discutat deja despre analiza nevoilor de invatare in subcapitolul 4.1 unde tema a fost
abordata initial din perspectiva angajatului (4.1.1) urmata de perspectiva angajatorului (4.1.2). Am
aratat apoi in subcapitolul 4.2 cum, dupd ce am identificat competentele si abilitatile esentiale
angajatilor, este posibila folosirea cunoscutelor si eficientelor metode SMART sau CLEAR pentru
stabilirea obiectivelor pe care angajatorul doreste sa le atinga prin programul de invatare la locul de
munca. Parcurgerea celor doua etape initiale ne ajuta sa intelegem mult mai clar ce programe de
invatare se potrivesc cel mai bine angajatilor companiei noastre si la fel de important, ne permite sa
stabilim resursele necesare pentru a le implementa cu succes. in viziunea noastra, urméitoarea etapa
cruciala este stabilirea bugetului.

4.3.1 Stabilirea bugetului alocat programelor de invatare

Vom incepe discutia despre bugetarea programelor de invatare la locul de munca analizand
datele statistice colectate pana in prezent in cadrul proiectului S.0.F.T, reprezentate grafic intr-o
maniera intuitiva in figura 5.
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Fara buget alocat Mai mult de 1000 euro / an / angajat Pana la 1000 euro / an / angajat

Figura 5. Bugetul alocat de companiile auditate in scopul FPC

Analizand aceasta radiografie a modului Tn care organizatiile respondente fisi finanteaza
investitia Tn capitalul uman, observam repede cad aproape jumatate, mai precis 49% dintre
organizatiile respondente nu investesc in dezvoltarea sau perfectionarea propriilor angajati, ceea ce
in perspectiva poate crea multiple provocari atat angajatilor cat si organizatiilor angajatoare.

Pentru 47% din organizatiile respondente lucrurile stau ceva mai bine si perspectiva este mai
optimista. Chiar daca este mic, aceste organizatii au un buget alocat investitiei Tn capitalul uman,
uneori pana in apropierea sumei de 1000 euro / angajat / an. Despre beneficiile asociate investitiei
in capitalul uman nu este cazul sa elaboram acum, intrucat acest ghid de sprijin include un capitol
special dedicat acestor beneficii. Pentru moment spunem doar ca, Tn acceptiunea noastra, investitia
in dezvoltarea angajatilor, oricat de mica ar fi ea, este o investitie strategica.

Angajatii unui mic procent, de abia 4% dintre organizatiile respondente sunt cel mai bine
sprijiniti din punctul de vedere al dezvoltarii personale si profesionale. Sunt angajati care lucreaza
pentru companii care alocd anual peste 1000 euro / angajat in acest scop. Ne-am fi bucurat s3
vedem un numar mult mai mare de organizatii in aceasta categorie dar intelegem ca bugetul alocat
dezvoltarii si deruldrii unor programe de invatare la locul de munca poate varia in functie de
numeroase variabile (dimensiunea companiei, domeniul de activitate, politica interna, prioritatile de
dezvoltare) insa datele colectate pana in acest moment in activitatea proiectului S.0.F.T. evidentiaza
(subliniem, Tn opinia noastra) un procent mult prea mic de organizatii care investesc sume generoase
si un procent mult prea ridicat organizatii care nu investesc deloc in propriul capital uman.

Specialistii Tn domeniul formarii profesionale pot identifica numeroase variabile care sa
influenteze procesul de calculare si de alocare a unui buget optim investitiei in capitalul uman. Nu
vom incerca sa oferim o formula magica de calcul al acestui buget, dar vom indica unele din
cheltuielile pe care sa le aveti in vedere in acest demers:

e costurile cu formatorii / lectorii daca angajati personal extern

e costuri cu materialele de instruire, care necesita timp si resurse

e costuri cu aparatura sau echipamentele utilizate, spre exemplu calculatoare, proiectoare
e costuri cu spatiile de invatare rezervate, inchiriate daca nu dispuneti de un spatiu propriu
e costuri cu alimentele, probabil veti apela la serviciile unei firme de catering

¢ deplasarile sau poate orele suplimentare daca angajatii firmei nu sunt in acelasi loc

Luand in calcul aceste cheltuieli posibile, si altele care probabil nu au fost amintite anterior, alaturi
de scopul si obiectivele pe care compania dumneavoastra le urmareste prin instruirea angajatilor,
este mai usor sa ganditi un buget sustenabil si realist.
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4.3.2 Stabilirea timpului alocat programelor de invatare

n ceea ce priveste timpul alocat programelor de invitare la locul de munci, acesta depinde
si el de numerosi factori, cum ar fi numarul si complexitatea obiectivelor urmarite, disponibilitatea
angajatilor de a participa sau posibilitatea companiei de a aloca o parte din timpul de lucru al
angajatilor in sensul participarii la aceste programe. Atunci cdnd multiplele beneficii pentru angajati
i motiveaza pe acestia, exista posibilitatea organizarii programelor de invatare / formare fin afara
orelor normale de munca ale angajatilor, spre exemplu dupa program, in weekend sau in perioada
concediilor. Cresterea productivitatii angajatilor sau Tmbunatatirea rezultatelor companiei poate
justifica si o alta abordare, organizarea acestor programe in timpul orelor normale de munca, in
perioade in care activitatea companiei este redusa sau atunci cand implicarea intregii echipe nu este
necesara. Toate aceste variabile trebuie bine analizate si discutate cu angajatii, implicarea voluntara,
activa si motivata a acestora fiind esentiala atingerii obiectivelor angajatorului.

Pe parcursul si dupa perioada de desfasurare a programelor de invatare la locul de munca,
este important sa evaluati rezultatele obtinute si sa solicitati feedback-ul angajatilor care au
participat. Tn acest fel puteti ajusta / optimiza bugetul si timpul alocat in viitor acestor programe,
deoarece invatarea la locul de munca si formarea profesionala a angajatilor ar trebui sa fie un
process continuu, de lunga durata, permanent adaptat nevoilor angajatilor si angajatorului asa cum
sunt acestea influentate de schimbarile din piata.

4.4 Alegerea metodei de instruire potrivite

Tn mod evident, nu existd o metoda de instruire universal potrivitd tuturor companiilor si
aplicabila in toate situatiile. Recomandarea noastra este ca programele de invatare la locul de munca
sa contina mai multe metode de instruire, alese in functie de obiectivele organizatiei, de nevoile
angajatilor si de resursele disponibile. O astfel de strategie poate asigura organizarea si derularea
unui program de invatare divers si complet, care sa capteze si sa pastreze atentia participantilor,
asigurand astfel si atingerea obiectivelor urmarite.

Buget Alegerea
metodei
Timp de
instruire
Numar de potrivite
cursanti

Figura 6. Reprezentare vizuala a variabilelor ce influenteaza alegerea metodei de instruire

Din multitudinea variabilelor care pot influenta alegerea metodelor de instruire utilizate in cadrul
programului de finvatare, vom aborda si detalia in continuare bugetul, timpul si numarul
participantilor, toate variabile usor cuantificabile si la care se pot raporta majoritatea companiilor,
indiferent de domeniul de activitate.
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4.4.1 Alegerea metodei de instruire potrivite: in functie de bugetul alocat

Este important ca bugetul alocat programelor de invatare la locul de munca sa fie realist si
sustenabil, acesta fiind unul din aspectele care influenteaza alegerea metodelor de instruire utilizate:

e daca bugetul este limitat, companiile ar putea sa utilizeze metode de instruire mai
economice, precum instruirea online, cursurile de tip e-learning, resursele gratuite
disponibile online sau studiul delegat, individual al angajatului. Avantajul principal al
acestor metode este costul redus (in comparatie cu cel al altor metode de instruire) insa
cateva posibile dezavantaje ale acestei metode sunt gradul de implicare redus al
cursantului, lipsa interactiunii sau interactiunea impersonalda cu lectorul, posibila
prezenta a unor factori disturbatori in timpul sesiunii de instruire (conexiune instabila la
internet, defectiuni sau probleme tehnice, animale de companie sau zgomot ambiental
din mediul de unde se conecteaza participantii, etc).

e daca bugetul este generos, companiile ar putea sa utilizeze metode de instruire
personalizate si interactive. Amintim aici formarea practica, instruirea prin mentorat,
instruirea directd on-site. Avantajul principal al acestor metode este interactiunea
directa si personala dintre instructori si participanti, fapt care poate motiva si incuraja
participarea activa si care ar putea insemna o atingere mai rapida a obiectivelor.

4.4.2 Alegerea metodei de instruire potrivite: in functie de timpul disponibil

O alta variabila care influenteaza direct alegerea metodelor de instruire utilizate in cadrul
programelor de invatare la locul de munca este timpul destinat formarii.

e daca timpul alocat este limitat, companiile ar putea sa prefere metodele de instruire
online fara lector, acestea fiind adesea rapide si flexibile, putand fi accesate oricand in
functie de disponibilitatea participantilor. Un alt avantaj al acestor metode este faptul ca
participantii pot invata in ritmul lor si daca este cazul, pot repeta anumite teme de
interes de mai multe ori, pand la intelegerea completd a informatiei. Exista si
posibilitatea ca, n lipsa interactiunii directe cu formatorul, anumite informatii sa nu
poata fi deplin intelese de cursanti si acestia sa nu poata solicita explicatii suplimentare,
limitarile software sau hardware ale dispozitivelor utilizate pentru conectarea la curs sau
lipsa unei conexiuni stabile la internet putand reprezenta cateva dintre dezavantajele
adoptarii metodelor online de instruire in programele de invatare la locul de munca.

e daca timpul alocat este indelungat, companiile ar putea sa prefere metodele de instruire
directe (fizice sau online), care presupun o implicare mai intensa din partea cursantilor.
in aceastd categorie putem include formarea sau instruirea practicd, instruirea prin
mentorat sau seminariile practice on-site, toate abordari care pot oferi o invatare mai
profunda datorita interactiunii directe cu formatorul si a aplicarii practice a informatiilor
transmise. Tn contextul metodelor de instruire discutate anterior putem evidentia si
unele posibile dezavantaje, precum faptul ca in general participantii trebuie sa parcurga
materialele de instruire in ritmul grupei, neputand invata in ritmul lor, iar pentru
angajator, metodele de instruire care presupun prezenta si eventual deplasarea fizica a
lectorilor si/sau cursantilor sunt in general mai costisitoare fata de metodele online.
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4.4.3 Alegerea metodei de instruire potrivite: in functie de numarul cursantilor

Ultima variabila abordata direct in cadrul acestui material informativ si care poate influenta
direct alegerea metodelor de instruire utilizate Tn cadrul programelor de invatare la locul de munca
este numarul cursantilor participanti, dupa cum urmeaza:

e daca numarul cursantilor este mic, companiile pot alege instruirea in clasa sau la locul de
munca, formarea practica sau instruirea prin mentorat. Aceasta abordare a trainingului
pentru echipe restranse poate sa fie mai personalizata in comparatie cu alte metode de
instruire, permitdnd o interactiune mai directa si personalda intre instructor si
participanti. Totusi, deplasarea fizica a lectorului la sediul companiei sau a cursantilor la
locatia unde are loc trainingul pot implica cheltuieli aditionale si uneori nesustenabile
pentru companiile cu bugete de formare mai putin generoase.

e daca numarul cursantilor este mare, companiile pot alege metodele de instruire online si
cele de e-learning, care pot fi mai eficiente atunci cand este necesara instruirea sau
formarea simultand a unui numar mare de angajati din zone geografice diferite sau
indepartate. In acest context, metodele online pot oferi flexibilitate in programarea si
participarea la curs, permitand si utilizarea repetatd a materialelor de fnvatare
dezvoltate anterior pe suport digital.

4.5 Pregatirea materialelor de invatare

Fie ca apelati la serviciile unor companii specializate in formarea profesional3, la lectori sau
formatori independenti sau poate organizati intern (in cadrul propriei companii) programele de
invatare la locul de munca, succesul acestor programe este in parte influentat de calitatea
materialelor de invatare utilizate. Etapa de pregatire a materialelor de invatare implica crearea
continutului si a resurselor educationale necesare procesului de instruire: prezentari, ghiduri,
manuale, resurse online si altele. Este indicat sa va asigurati de faptul ca aceste materiale sunt
relevante contextului actual, bine structurate si usor de parcurs si de inteles, sprijinind astfel
dezvoltarea angajatilor care participa la programele de invatare.

Identificarea . A Testarea,
_ Planificarea N Personalizarea N g
obiectivelor A " > " S > revizuirea
L continutului materialelor de invatare . .
de invétare si actualizarea

folosirea unui folosirea unor
limbaj clar si mijloace
accesibil multimedia
integrarea integrarea
unor activitati unor tehnici
practice de evaluare

Figura 7. Etapele parcurse in procesul de pregatire a materialelor de invatare
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4.5.1 Identificarea obiectivelor de invatare.

Este o etapa incipientd a procesului de pregatire a materialelor de studiu, etapa despre care
am discutat anterior in subcapitolul 4.2. Sumarizand discutia precedenta, este indicat ca obiectivele
de Tnvatare sa fie aliniate competentelor si abilitatilor pe care doriti sa le dezvoltati angajatilor.
Obiectivele de invatare clar si corect definite pot ghida procesul de creare a unor materiale de
invatare relevante si eficiente.

4.5.2 Planificarea continutului

Discutam in continuare despre modul in care materiale de Tnvatare trebuie concepute si
implementate. De la simple prezentari verbale sau digitale si pana la clasicele manuale tiparite,
calitatea materialelor de invatare poate influenta iTn mod semnificativ succesul implementarii
programului de instruire. Din acest motiv, dezvoltarea materialelor de invatare nu trebuie abordata
cu superficialitate, recomandarea noastra fiind ca aceste materiale sa respecte cat mai multe dintre
recomandarile urmatoare.

Maniera de scriere trebuie sa fie coerenta si sa aiba o structura logica, permitand cititorului
gasirea rapida a informatiilor cautate si sa 1i faca acestuia facila parcurgerea si asimilarea
continutului. Avand in vedere obiectivele proiectului S.0.F.T, din punct de vedere al continutului
materialelor de nvatare va propunem o listd ce contine unele dintre temele cel mai frecvent
abordate in cursurile axate pe alfabetizarea digitala si tehnologia informatiei si comunicatiilor:

e terminologia specifica si conceptele de baza legate de tehnologia informatiei si
comunicatiilor (TIC, cloud, client, server, protocol, fisier, pachet de date, etc)

e aplicatii software destinate sporirii productivitatii la locul de munca (suita aplicatiilor pentru
editarea textului, calcul tabelar, crearea prezentarilor, documente online: editare in cloud)

e securitatea datelor in mediul online (setarea unor parole sigure, recunoasterea mesajelor
din surse necunoscute, protejarea conturilor online, recunoasterea Tincercarilor de
compromitere a securitatii cibernetice — tentativele de phishing sau de instalare a aplicatiilor
de tip cal troian sau malware, etc)

e comunicarea in mediul online (configurare client de email, utilizare aplicatii de mesagerie
electronica instanta, organizarea videoconferintelor, partajarea fisierelor, etc)

e colaborarea in mediul online, softuri colaborative de munca la distanta (conceptul,
implementarea si utilizarea, avantaje si limitari)

4.5.3 Personalizarea materialelor de invatare

Fiecare grup de angajati este diferit si fiecare angajator are obiective si resurse de instruire specifice.
Fiind constienti de acest fapt, este indicat sa adaptati continutul si abordarea materialelor de
invatare la nevoile, la abilitatile, la cunostintele si la nivelul de experienta al angajatilor din GT.

o folosirea unui limbaj clar si accesibil: materialele de invatare trebuie sa fie usor de urmarit
(citit, privit, ascultat) si usor de inteles de citre toti cursantii. In acest sens este recomandat3
evitarea jargonului si a termenilor de specialitate care ar putea sa nu fie cunoscuti de
majoritatea cursantilor. Daca materialele de Tnvatare se adreseaza unui grup de cursanti
experimentati, ce poseda cunostinte avansate in respectivul domeniu, aceasta limitare (in
mod evident) nu se mai aplica.
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e folosirea unor mijloace multimedia: Personalizarea materialelor de Tnvatare prin utilizarea
unor mijloace multimedia precum imaginile, graficele, animatiile, sunetele sau videoclipurile
este Incurajata deoarece poate sa imbunatateasca angajamentul cursantilor si sa sporeasca
retentia informatiilor continute Tn materialul de invatare.

e integrarea unor activitati practice: materialele de Tnvatare pur teoretice pot sa contina si sa
transmita un volum mare de informatii insa fixarea eficientda a acestor informatii este
favorizata de asocierea teoriei cu activitatile practice. Astfel, este recomandat sa
personalizati materialele de invatare prin includerea unor elemente interactive si a unor
activitati practice care stimuleaza crearea unui mediu favorabil discutiilor, intrebarilor si
raspunsurilor, un mediu ce incurajeaza participarea cursantilor si implicarea lor activa in
procesul de invatare.

e integrarea unor tehnici de evaluare: pentru asigurarea progresului angajatilor si pentru
verificarea intelegerii si aplicarii practice a teoriei, este recomandat ca pe langd partea de
transmitere de informatii, materialele de invatare sa cuprinda si o parte de evaluare a
volumului de informatii asimilat si fixat de cursanti. Ne referim aici la diverse tehnici de
evaluare precum studiul de caz, exercitiile sau testele practice. Asemeni continutului
teoretic, si tehnicile de evaluare incluse in materialele de finvatare trebuie adaptate
abilitatilor, cunostintelor sau nivelului de experienta al angajatilor din grupul tinta.

4.5.4 Testarea, revizuirea si actualizarea

Tnainte de Tnceperea cursurilor, materialele de Tnvatare trebuie testate prin solicitarea unor
pareri, opinii si sugestii din partea colegilor sau daca este posibil, din partea unor experti in domeniu.
Aceasta etapa este parte dintr-un proces continuu, asa cum este (sau cum ar trebui sa fie) procesul
de invatare la locul de munca. Este indicat ca materialele de invatare sa fie verificate, revizuite si
actualizate periodic, in functie de feedback-ul primit dupa fiecare curs si in functie de noile tendinte
si informatii din domeniu. Tn acest mod v& puteti asigura de faptul cd materialele de invitare puse la
dispozitia angajatilor sunt relevante, complete, usor de parcurs si de inteles, sprijinind astfel
dezvoltarea angajatilor si implicit a angajatorului.

4.6 Desfasurarea sesiunilor de invatare

Desfasurarea sesiunilor de invatare reprezinta etapa centrala a programelor de invatare la
locul de munca, necesitand o abordare atenta si o buna organizare pentru livrarea cu succes a noilor
informatii si pentru asigurarea unei experiente de invatare eficiente si valoroase, atat pentru
angajati cat si pentru angajatori. In continuare vom detalia aspectele importante pe care trebuie s3
le aveti in vedere Tn aceasta etapa din implementarea programelor de invatare la locul de munca.

Planificarea si Pregatirea 3 . N Recunoasterea
A Angajamentul Abordarea interactiva . >
organizarea > resurselor i " o o P > siaprecierea

Y participantilor (Desfasurarea sesiunilor de invatare) .
sesiunilor necesare efortului
feedback-ul si fiexibilitate
monitorizarea in abordarea
sesiunilor temelor

Figura 8. Etapele parcurse in pregatirea si desfasurarea sesiunilor de invatare
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4.6.1 Planificarea si organizarea sesiunilor

Asa cum am recomandat anterior in cazul pregatirii materialelor de Tnvatare, recomandam
,planificarea si organizarea sesiunilor” ca punct de plecare si in cazul desfasurarii activitatilor de
invatare. Chiar daca lucrurile sunt relativ simple din acest punct de vedere, ele nu trebuie neglijate.
Pentru a va asigura de faptul ca toate detaliile sesiunilor de Tnvatare sunt planificate corespunzator,
incepeti prin stabilirea datei (sau a datelor sesiunilor) si locului (sau a locurilor) de desfasurare.
Aceste informatii trebuie comunicate angajatilor cu suficient timp nainte, astfel incat acestia sa-si
poata elibera agenda in special atunci cand sesiunile de Tnvatare nu vor avea loc in timpul
programului normal de munca.

4.6.2 Pregatirea resurselor necesare

Este recomandat ca la momentul planificarii sesiunilor, materialele de Tnvatare sa fie deja
intocmite si verificate. Tn continuare mai trebuie si verificati, dupd caz, echipamentele tehnice si
dispozitivele utilizate (casti, microfon, webcam, proiector, tabla inteligentd, conexiune la internet,
imprimanta, etc) si / sau starea si conditiile locatiei fizice (sistemul de iluminat, controlul
temperaturii si al ventilatiei, starea mobilierului, prezenta grupurilor sanitare). Nu uitati de alte
resurse necesare sau daca este aplicabil, de coordonarea cu lectorii sau formatorii invitati,
asigurandu-va ca toate materialele de invatare si toate resursele necesare sunt verificate si pregatite
in avans pentru a evita aparitia unor probleme sau intarzieri in timpul sesiunilor.

4.6.3 Angajamentul participantilor

Alaturi de informatiile organizatorice (cum sunt locul, data si durata desfasurarii sesiunilor)
este recomandat sa comunicati angajatilor si detalii legate de obiectivele si beneficiile programului
de nvitare la locul de muncd. Tn acest fel puteti stimula curiozitatea si implicarea angajatilor si fi
puteti invita sa-si expuna asteptarile, parerile, intrebarile sau preocupdrile. Pe langa stimularea
participarii si promovarea sesiunilor, acest dialog dintre angajati si angajator mai poate permite
identificarea si corectarea timpurie a unor potentiale scapari privind (spre exemplu) materialele sau
sesiunile de invatare.

4.6.4 Abordarea interactiva

Existd numeroase metode si tehnici de predare sau instruire si alegerea celei (celor) mai
potrivite metode se face in general dupa analizarea unor variabile precum obiectivele specifice
urmarite, bugetul alocat, timpul disponibil sau numarul cursantilor, enumerand aici doar cateva
dintre aceste variabile. Indiferent de metodele de instruire alese, este important sa captati si sa
pastrati atentia cursantilor pentru o perioadd cat mai lunga din sesiunea de fnvatare. Pentru a va
creste sansele de izbanda in acest demers, va recomandam sa folositi tehnici de invatare activa
precum studiul de caz, exercitiile practice, dezbaterea sau activitatile in echipa, promovand astfel o
abordare interactiva si un mediu Tn care participantii se simt implicati, participanti activi la propria
dezvoltare nu simpli spectatori.

o Feedback-ul si monitorizarea sesiunilor: este important ca Tn timpul desfasurarii sesiunilor de
invatare sa monitorizati nivelul de implicare al cursantilor si cel de intelegere a informatiilor
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transmise. Tn acest sens adresati intrebari si solicitati feedback-ul cursantilor, ascultati-le
intrebarile si oferiti raspunsuri si clarificari ori de cate ori este cazul, asigurandu-va astfel ca
sesiunile de invdtare sunt eficiente si rdman relevante.

e Flexibilitate Tn abordarea temelor: feedback-ul primit din partea cursantilor permite
adaptarea din mers (in timpul sesiunilor) a metodelor de instruire si / sau a temelor
abordate. Trebuie sa luati in considerare diversitatea stilurilor de invatare ale cursantilor si
s3 aliniati metodele de instruire la particularitatile acestora. intr-o maniera flexibil3, sesiunile
de invatare trebuie sa fie adaptate nevoilor si cerintelor participantilor.

4.6.5 Recunoasterea si aprecierea efortului

intr-un mediu de afaceri competitiv, in care companiile nu isi permit reducerea productiei
sau activitatii, se intampla frecvent ca programele de invatare la locul de munca sa fie organizate in
afara programului normal de munca, presupunand participarea angajatilor in timpul lor liber, dupa
program. in acest context (si nu numai) este recomandat sd luati not3 de efortul si de implicarea
angajatilor in dezvoltarea lor profesionalda, sa recunoasteti si apoi sa recompensati efortul si
progresul lor. O diploma de participare, un cadou, un bonus salarial, ori cateva zile libere sunt doar
unele dintre metodele prin care va puteti manifesta aprecierea fata de angajati si in acelasi timp fi
puteti fideliza pe acestia, asigurandu-va loialitatea si sustinerea lor.

4.7 Evaluarea rezultatelor si imbunatatirea programelor de invatare

Pentru monitorizarea, masurarea si evaluarea impactului pe care programele de invatare la
locul de munca il au asupra angajatilor si angajatorului, este necesara parcurgerea acestei etape de
evaluare a progresului si a rezultatelor invatarii. Scopul urmarit in aceasta etapa nu poate fi altul
decat determinarea gradului de atingere al obiectivelor stabilite fnainte de introducerea
programelor de nvatare.

Programele de finvatare la locul de munca ar trebui sa fie procese continue, planificate
strategic pe termen indelungat, iar etapa de evaluare a progresului si a rezultatelor invatarii, fiind
parte a unui proces continuu, trebuie s3 aib3 si ea acelasi caracter. in figura 9 este prezentatd o
imagine de ansamblu a acestei etape si in continuare vom detalia aspectele cheie pe care este bine
sa le aveti in vedere atunci cand implementati un program de invatare la locul de munca pentru
angajatii companiei dumneavoastra.

Feedback
Obiective > de la
participanti
i' 4
Definirea Evaluare Desfasurare Evaluare Analizarea datelor TR
indicatorilor > ’ ; —> sesiuni de —> g . —> siraportarea [—>
N pre-instruire y post-instruire o rezultatelor
de performanta invatare la obiective

A

Perfectionarea
programelor €
de invatare

Figura 9. Etapele parcurse in procesul de evaluare a rezultatelor
si de iTmbunatatire a programelor de invatare
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4.7.1 Definirea indicatorilor de performanta

Evaluarea progresului si a rezultatelor invatarii nu poate fi facuta intr-o maniera credibila si eficienta
in lipsa definirii clare a indicatorilor de performanta pe care doriti sa 1i evaluati. Continuand ideea in
acelasi parcurs logic, definirea indicatorilor se face pornind de la obiectivele de invatare, si principala
diferenta dintre acestia consta in faptul ca obiectivele prezinta ceea ce se doreste a fi realizat iar
indicatorii de performanta reprezinta un set de masuri cuantificabile stabilite Tn functie de
obiectivele strategice. Pentru o mai buna intelegere si delimitare a acestor termeni, detaliem:

e obiectivele: stabilite Tn etapa de planificare a programului de invatare la locul de munca (vezi
subcapitolul 4.2), obiectivele arata directia si destinatia finald spre care tinde compania prin
introducerea programului de Tnvatare, putand ghida procesul de stabilire a continutului, de
dezvoltare a materialelor si / sau de alegere a metodelor de invatare utilizate. Obiectivele
pot fi privite ca rezultatele specifice si masurabile pe care doreste compania sa le atinga prin
derularea programului de invatare, context in care acestea trebuie sa fie clar definite,
realizabile si relevante.

Exemplu de obiectiv: ,,Pdnd la finalul sesiunii de invdtare, participantii vor fi capabili sa utilizeze in
mod eficient noile tehnici de vdnzare, pentru cresterea vanzdrilor cu 20%.”

e indicatori de performanta: Asemeni obiectivelor de la care acestia sunt definiti si al caror
grad de realizare se doreste a fi evaluat, indicatorii de performanta sunt masurabili
(verificabili) si frecvent reprezentati prin cifre, procente sau prin alte descrieri cantitative.
Indicatorii de performanta sunt cei care demonstreaza impactul programului de invatare
(succesul sau esecul implementarii acestuia) si pot fi asemanati masurilor specifice pe care le
puteti utiliza pentru evaluarea gradului de atingere (sau de realizare) al obiectivelor stabilite
in etapa de planificare a programului de invatare.

Exemplu de indicator de performanta: , Cresterea vdnzdrilor cu 20% in urmdtoarele 6 luni dupd
finalizarea sesiunii de invdtare la locul de muncd.”

4.7.2 Evaluarea propriu-zisa utilizand diverse metode

Pentru a obtine o imagine cat mai completa a rezultatelor invatarii, puteti utiliza una sau mai
multe metode de evaluare (in functie de specificul companiei, a grupului de cursanti si a obiectivelor
urmarite). Cateva dintre metodele uzuale de evaluare utilizate n practica sunt:

e testele si examenele clasice (chestionare, teste grild, intrebari cu raspuns liber sau multiplu)
e evaluarea performantei la locul de munca (pentru pozitia pe care este angajat individul)

e solicitarea feedback-ului de la supervizori sau de la colegi

e observarea directa a activitatii angajatului

e studii de caz (spre exemplu in cazul unor evenimente documentate)

e autoevaluari ale activitatii proprii a angajatului

Oricare ar fi metoda sau combinatia de metode utilizate in scopul evaluarii, este esential ca
aceasta sa aiba loc atat Thaintea cat si dupa perioada de implementare a programului de Tnvatare la
locul de munci. Tn acest mod veti avea pentru competentele si cunostintele angajatilor, o imagine
mult mai clarad asupra nivelului de la care se porneste si nivelul la care se ajunge dupa participarea
la sesiunile programului de invatare la locul de munca, impactul acestuia asupra angajatului si
asupra angajatorului fiind astfel usor de evidentiat.
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4.7.3 Colectarea feedback-ului de la participanti

Potrivit dictionarului explicativ, notiunea de ,feedback” se refera la o ,conexiune inversa, o
cauzalitate inelard sau un lant cauzal inchis”. Tn contextul acestei discutii, notiunea de feedback se
refera la procesul prin care persoanele chestionate (formatori sau cursanti) ofera informatii, sugestii,
opinii sau evaluari cu privire la programul de invatare la locul de munca la care au participat in cadrul
companiei organizatoare.

Este recomandat ca pe parcursul deruldrii programului de invatare la locul de munca sa
solicitati si sa colectati feedback-ul celor implicati. Experienta formatorilor (lectori, instructori) si cea
a cursantilor poate sa fie deosebit de valoroasa pentru imbunatatirea viitoarelor sesiuni si programe
de invatare, dupa cum este detaliat in urmatoarele exemple:

e personalizarea experientei prin Tmbunatatirea continutului si rafinarea metodelor de
instruire / predare astfel incat acestea sa fie mai apropiate de nevoile cursantilor si de
nivelul de cunostinta al acestora;

e motivarea cursantilor, acestia simtindu-se valorosi / importanti atunci cand parerea lor este
solicitata si mai mult, luatd Tn considerare si aplicata practic in personalizarea sesiunilor de
invatare. Aceasta abordare poate spori angajamentul cursantilor si poate creste volumul de
informatii retinute si apoi utilizate Tn practica de acestia;

e cresterea satisfactiei cursantilor, acestia avand rezultate mai bune si asimiland mai multa
informatie in cadrul unui program de invatare personalizat conform feedback-ului oferit
chiar de ei.

Dincolo de beneficiile pentru angajati, feedback-ul oferit de acestia poate aduce o serie de beneficii
si angajatorilor, care pot analiza modul in care a fost implementat programul de invatare si ulterior
pot evalua eficienta acestuia Tn atingerea obiectivelor stabilite in faza de planificare.

4.7.4 Analiza datelor si raportarea la obiective

Dupa colectarea opiniilor si sugestiilor cursantilor, acestea trebuie arhivate si analizate.
Arhivarea permite crearea unei baze de date tot mai cuprinzatoare care prin analiza ulterioara a
datelor poate identifica punctele slabe si cele forte ale angajatilor si / sau ale angajatorului, poate
identifica unele tipare comportamentale, tendinte de evolutie, randamentul metodelor utilizate sau
impactul programului asupra celor implicati si asupra companiei organizatoare.

Privind gradul de atingere al obiectivelor, analizarea atentd a datelor colectate permite
identificarea rezultatelor invatdrii si corelarea acestora cu obiectivele programului. In acest fel
angajatorul poate evalua eficienta programului de invatare la locul de munca, verificand daca
rezultatele obtinute Tn urma implementarii sunt aliniate obiectivelor de business si nevoilor
companiei. O initiativa care nu aduce valoare adaugata companiei si care nu contribuie la atingerea
obiectivelor acesteia trebuie regandita, imbunatatitd sau in unele situatii, chiar sistata. Pentru a
putea lua decizia potrivita, informata, trebuie mai intai sa efectuati o colectare completa a datelor, o
analiza atenta si o raportare eficienta la obiectivele urmarite.
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4.7.5 Perfectionarea programelor de invatare

Daca va doriti eficientizarea fluxurilor de lucru, cresterea competitivitatii si a randamentului
companiei pe care o reprezentati, atunci investitia continua Tn capitalul uman si in digitalizare
trebuie s& ocupe un loc principal pe lista dumneavoastrd de priorititi. Tn acest context, invitarea la
locul de munca si chiar mai mult, dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor persoanei prin educatie
trebuie sa fie procese continue nu doar activitati izolate.

Tn mod similar, opiniile si sugestiile angajatilor trebuie colectate si analizate cu regularitate, pe toat3
perioada de desfasurare a programelor de Tnvatare la locul de munca si dupa aceasta perioada, prin
existenta unui plan de urmarire a rezultatelor si de continuare a dezvoltarii angajatilor.
Perfectionarea programelor de invatare este cu atat mai facila si mai eficienta cu cat are la baza un
feedback mai cuprinzator, un volum mai mare si mai bine analizat de observatii, opinii si sugestii
colectate atat de la instructori / lectori / formatori cat si de la cursanti. Cateva posibile directii in care
perfectionarea programelor de invatare se poate face sunt urmatoarele:

e personalizarea sesiunilor de invatare prin adaptarea continutului si a metodelor de instruire
pentru a raspunde mai bine nevoilor si obiectivelor angajatilor si angajatorului.
Personalizarea sesiunilor se poate face in functie de asteptadrile, experienta (nivelul de
cunostinte) si rezultatele cursantilor, dar si in functie de resursele organizatorului.

e integrarea tehnologiei moderne in sesiunile de invatare poate oferi cursantilor un grad mai
ridicat de flexibilitate si de accesibilitate, platformele de invatare online (E-learning),
cursurile online si alte materiale sau resurse de invatare in cloud putand fi accesate oricand
si parcurse de cursanti intr-un ritm propriu.

e formarea formatorilor, in cazul programelor de invatare la locul de munca organizate de
companiile care nu urmaresc formalizarea acestor programe prin autorizarea cursurilor sau
prin eliberarea unor diplome acreditate ci urmaresc dezvoltarea de noi abilitati si
competente pentru angajati, instructorii sau formatorii desemnati pot fi uneori angajatii mai
experimentati, dar acestia nu sunt neaparat persoane cu vasta experienta in domeniul
formarii. Din acest motiv este recomandat ca angajatii cu rol de instructor / formator sa
beneficieze de training-uri care sa le dezvolte abilitatile de predare si de comunicare astfel
incat acestia sa fie bine pregatiti si sa posede competentele necesare livrarii eficiente a
programelor de invatare.

e adaptarea la schimbare trebuie sa fie un proces continuu. Eficienta si rezultatele sesiunilor
de fnvatare trebuie monitorizate si evaluate continuu deoarece pe masura ce mediul de
afaceri se schimba, si nevoile companiei si angajatilor se pot schimba. Pentru a ramane
aliniat obiectivelor companiei si relevant nevoilor angajatilor, programul de Tnvatare la locul
de munca trebuie adaptat schimbarilor enumerate anterior, motiv pentru care organizatorii
acestor programe trebuie sa fie Tn permanenta deschisi schimbarii, adaptabili, proactivi si
flexibili.
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4.7.6 Comunicarea rezultatelor

Formarea profesionala a angajatilor si dezvoltarea personala a acestora este un process
continuu, de lungs durat3, care se deruleazd pe intreaga perioadd de angajare. In aceste conditii este
recomandat ca programele de invatare la locul de munca sa aiba o perioada de implementare bine
stabilita si o structura clar definita. Se incepe cu etapa de identificare a nevoilor de formare ale
angajatilor si de stabilire a obiectivelor companiei. Se finalizeaza cu o etapa de comunicare a
rezultatelor.

Pregatirea anticipata este esentiala pentru o comunicare eficienta si presupune analizarea
datelor, identificarea punctelor slabe si a punctelor forte, evaluarea rezultatelor, raportarea acestora
la obiective stabilite si identificarea tendintelor si tiparelor, toate acestea fiind aspecte relevante ce
trebuie comunicate Tn mod transparent partilor implicate Tn programul de invatare.

Este important de notat ca destinatarii informatiilor comunicate difera in functie de interese,
de abilitati, de cunostinte sau chiar in functie de gradul de implicare in program, formand adesea o
audientd segregata. in acest context este recomandata folosirea unor forme si formate variate de
comunicare precum: prezentarile (ex: Powerpoint), rapoartele scrise, grafice, clipuri si montaje video
sau chiar sesiuni de discutii libere. Indiferent care este modalitatea de comunicare aleasa, este
recomandat sa aveti in vedere urmatoarele aspecte cheie:

e diseminarea catre toate partile implicate in programul de invatare la locul de munca. Astfel
comunicarea poate include echipa de conducere a companiei, instructorii sau formatorii,
cursantii si observatorii (daca este cazul);

e accentuarea rezultatelor pozitive si a reusitelor programului, astfel efortul cursantilor este
validat si participarea lor viitoare este motivata, in timp ce suportul pentru organizarea
urmatoarelor programe de invatare este asigurat.

e identificarea lacunelor, a potentialelor imbunatatiri si abordarea rezultatelor neutre sau
negative intr-o maniera constructivd, fara asocierea vinei sau pedepsei. Este importanta
propunerea unor actiuni viitoare care sa adreseze si sa corecteze aspectele identificate.

e promovarea schimbului de idei prin colectarea opiniilor si sugestiilor, permitand astfel
imbunatatirea strategiei de comunicare, a materialelor de instruire si practic, a intregului
program de invatare.

e alinierea strategiei de comunicare cu specificul grupului tinta, astfel oricare ar fi metoda si
materialele de comunicare utilizate, este recomandat ca acestea sa fie structurate logic, sa
fie concise si coerente, sa aiba un limbaj accesibil si o duratda de prezentare potrivita,
facandu-le astfel usor de inteles si de urmarit.
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5 Temele orizontale si secundare in contextul programelor de invatare la

locul de munca

5.1 Egalitatea de sanse

Promovarea egalitdtii intre femei si barbati reprezinta un principiu de baza care contribuie la
atingerea obiectivelor Strategice Europa 2020 si va fi urmarit in proiect de toti expertii implicati.
Activitatile din proiect includ interventii care vizeaza dezvoltarea competentelor digitale atat a
femeilor cat si a barbatilor — care vor contribui Tn mod direct la promovarea egalitatii de gen (astfel,
minim 40% din GT beneficiari de servicii va fi de sex feminin). Pana in momentul actual, dintre cei
190 cursanti, 120 beneficiari sunt de sex feminin.

Va rugam sa oferiti si dumneavoastra, ca IMM, egalitate de sanse atat in ceea ce priveste
accesibilitatea angajatilor de a se inscrie la formarea profesionala ofertatad, cat si egalitatea de sanse
de afnvata la locul de munca.

5.2 Nediscriminarea

Principiul nediscriminarii este respectat si promovat in activitatile de informare din cadrul
proiectului. Astfel ca, fiecare informare despre proiect face referire la faptul ca activitatile
proiectului sunt adresate oricarei persoane care doreste sa participe si corespunde criteriilor de
eligibilitate (care vor fi prezentate oricui este interesat).

Se doreste ca si in cadrul activitatilor de formare profesionala si invatare la locul de munca
implementate de catre IMM-uri sa se acorde egalitate de sanse tuturor persoanelor care vor dori sa
participe la cursuri, fara a discrimina vreo persoana dupa vreun criteriu (sex, domiciliu/ provenienta,
religie, handicap, convingeri, statut social, etc).

Scopul nostru este ca IMM-urile sprijinite, Tn special cele care doresc sa adopte FPC sau invatarea la
locul de munca pe termen lung, sa aplice principiul nediscriminarii si sa ofere egalitate de sanse spre
fnvatare tuturor etniilor care sunt dornice sa se inscrie in programul companiei de evolutie in ceea ce
priveste Tnvatarea la locul de munca.

5.3 Imbunétatirea accesibilitatii

Propunem IMM-urilor respectarea conceptelor de egalitate de sanse si indiferent de sex, religie,
orientare sexuald, rasa, nationalitate, etnie, limba, categorie sociald, convingeri, gen, varst3,
handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV sau apartenenta la o categorie defavorizata si
rugam a avea in vedere asigurarea conditiilor de acces pentru includerea persoanelor cu dizabilitati
in actiunile derulate.

Rugam IMMe-urile sa faciliteze accesul persoanelor cu handicap la cursuri si la orice fel de metoda de
invatare la locul de munca, prin diverse metode, de tipul celor on-line.

De asemenea, in cadrul acestei activitati de sprijin pentru firme, prin prezentul manual, se incearca
constientizarea cu privire la importanta acceptarii si incluziunii persoanelor cu dizabilitati pe piata
muncii.
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5.4 Inovarea sociala

Reflectand valorile uniunii si spiritul european, inovarea sociala este una din temele secundare
esentiale ale Proiectului S.O.F.T, motiv pentru care va recomandam sa includeti aceasta tema in
programele de invatare la locul de muncd pe care le organizati pentru angajatii companiei
dumneavoastra.

Insertia profesionalda a persoanelor defavorizate este doar una dintre modalitatile prin care puteti
promova inovarea sociald. Atunci cand derulati sesiuni de invatare axate pe alfabetizarea digitala sau
TIC, chiar daca nu angajati persoane defavorizate, puteti invita si accepta participarea acestor
persoane, acordandu-le astfel sansa dobandirii sau perfectionarii competentelor sociale si mai
departe, sansa adaptarii la mediul de lucru contemporan, tot mai digitalizat.

Este un mod accesibil si uman prin care puteti sustine comunitatea in care va desfasurati activitatea
economica, in sensul inovarii sociale.

5.5 Sprijinirea tranzitiei catre o economie cu emisii scazute de dioxid de carbon

Va recomandam adoptarea unei metode alternative de obtinere a energie electrice si organizarea
cursurilor in timpul zilei, atunci cand energia electrica utilizata provine din surse regenerabile.

Propunem ca la fiecare seminar de invatare, lectorii sa dezbata teme care urmaresc sa constientizeze
asupra unui consum responsabil de resurse naturale atat in formare, cat si in munca, iar suportul de
curs sa continad subiecte legate de dezvoltare durabila.

5.6 Eficienta din punctul de vedere al utilizarii resurselor

Prin activitatile proiectului se urmareste eficientizarea consumului de resurse prin: promovarea
politicii de a imprima doar documentele necesare (majoritatea documentelor se arhiveaza
electronic), limitarea impactului negativ al transportului prin folosirea mijloacelor de comunicare
electronica (videoconferinta), personalul implicat foloseste preponderent tehnologia de ultima
generatie pentru implementarea proiectului, s-au realizat si se distribuie materiale de curs si de
informare — tip email, brosura, etc. in format electronic.

Pentru a sustine dezvoltarea durabild si utilizarea eficienta a resurselor, din punctul de vedere al
alfabetizarii digitale si TIC, echipa de implementare si-a propus refolosirea laptopurilor si utilizarea
unor echipamente de tip imprimanta, videoproiector, etc. la comun.

Inclusiv prin acest ghid de formare profesionala elaborat cu scopul de a sprijini IMM-urile in
implementarea pe termen lung a programelor de finvatare la locul de munca, se doreste
constientizarea asupra dezvoltarii durabile, astfel recomandam IMM-urilor o serie de masuri ce pot
fi adoptate pentru sustinerea economisirii la nivelul resurselor:

e Reciclare: este necesar sa crestem nivelul de reciclare a materialelor si de reutilizare a
elementelor din componenta produselor. Reciclarea poate fi atat a deseurilor, cat si a
echipamentelor tehnologice folosite in cadrul companiei dvs;

e Substituire: trebuie sa inlocuim resursele principale cu unele alternative care oferd o
eficientd mai mare si care au un impact mai mic asupra mediului pe durata ciclului lor de
viata (de exemplu, prin renuntarea la utilizarea mercurului sau prin montarea de panouri
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solare ce asigura o energie electrica verde);

e Reducere: este necesar sa schimbam modul in care satisfacem nevoile oamenilor, prin noi
modele de afaceri sau prin bunuri si servicii care necesita un aport de resurse mai mic.
Exemple: reducerea greutatii vehiculelor; descarcarea de muzica si de materiale de
divertisment de pe internet, in mod legal, Tn locul cumpararii unui obiect fizic precum DVD-
ul; folosirea unor becuri economice n interiorul cladirii care consuma mai putin; utilizarea
de materiale informative si de invatare in format electronic in locul celor fizice, imprimate pe
hartie;

e Evaluare: factorii de decizie trebuie sa gaseasca modalitati de a lua in mod corespunzator in
considerare valoarea corecta a resurselor naturale in luarea deciziilor, facilitdnd astfel o
gestionare mai buni a rezervelor de resurse naturale. Tnvatind si evaludm serviciile
ecosistemice si resursele naturale si sa stabilim pretul lor corect, vom reduce presiunea
asupra mediului.

6 Importanta constientizarii angajatilor in sensul auto-dezvoltarii lor
personale

Dezvoltarea profesionalda a angajatilor reprezinta o strategie eficientda pentru Tmbunatatirea
rentabilitatii unei afaceri. Aceastd componenta importanta pentru stimularea productivitatii muncii,
aduce doar beneficii atat angajatilor cat si angajatorilor.

La fel ca si in cazul formarii profesionale si a invatarii la locul de munca, sustinerea angajatilor in
directia auto dezvoltarii personale vine Tmpreuna cu o serie de avantaje, dintre care reamintim:

e Ofera posibilitatea de dezvoltare personald, dar mai ales profesional3;
e Ajutad la invatarea notiunilor noi;

e Ajutd la promovarea in munca;

e Previne riscul somajului;

e Dezvoltarea de noi aptitudini si deprinderi;

e C(Cresterea performantei;

e Perfectionarea continua a abilitatilor;

e Ajutd la motivarea angajatilor prin diversificarea cunostintelor;
e Ajuta la cresterea oportunitatilor in cariera;

e Dobandirea de cunostinte avansate;

e Ajutd la cresteri salariale.

Un alt mare avantaj al companiei de a promova o cultura de invatare de tip self learning este
bugetul investitiei mai redus, controlul asupra bugetului investit si o procedura mult mai simplificata.

O metoda eficienta de a introduce ideologia de tip self learning este prin crearea unor instrumente
de planificare, precum un plan de invatare la locul de muncd, in cadrul caruia se pot planifica orele
de citit si orele de discutii cu privire la materialele parcurse . Aceste instrumente de planificare
permit si estimarea unui buget necesar pentru materialele necesare invatarii, cum ar fi cartile de
specialitate, planificarea unor seminarii fizic sau on-line, inscriere la webinarii specifice domeniului
de interes, etc., cat si pentru materialele consumabile.
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O altd metoda este de a adopta, pe principiul cercului de lecturd, cate o carte de dezvoltare
personala lunar, iar la finalul lunii se pot tine intalniri de dezbateri si brainstorming. Cartile pot fi
oferite angajatilor ca si recompensa, sau mai mult, se pot face concursuri in cadrul dezbaterilor, cu
recompense tip vouchere de vacanta, sau alte bunuri materiale.

n acest fel este promovat invitatul de tip continuu, autodezvoltarea, perfectionarea continua ce are
drept premisa cresterea eficientei angajatului la locul de munca. De asemenea, prin promovarea
unui comportament de tip recompensa, angajatul este stimulat in maniera directa sa se dezvolte.

Testele sau formularele feedback sunt des practicate, in cazul adoptarii Tnvatarii de tip self learning,
iar aceasta metoda le ofera angajatilor o idee de importanta vizavi de parerea lor, ceea e, de
asemenea pune in valoare atat angajatii, cat si implicit, ideile lor, stimulandu-i sa fie implicati activ.

De asemenea, materialele cu caracter formativ, seminarele si workshop-urile pot avea impact major
asupra angajatilor chiar daca sunt urmarite de la distanta. Astfel ca, le permite participantilor sa
invete interactionand unul cu celdlalt, in special de la angajatori. Cu cat sunt mai activi participantii,
cu atat vor putea sa invete mai mult, si, de asemenea, le permite o apropiere vizavi de angajator,
ceea ce poate duce la o loialitate mai crescuta a angajatului.
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7.1

} -/
Instrumente Structurale
2014-2020
7 Anexe, surse bibliografice, informatii suplimentare
Lista surselor bibliografice utilizate in scopul intocmirii acestui document

Tn scopul intocmirii structurii si continutului acestui Ghidul de sprijin pentru IMM-uri, in vederea

organi

zarii de programe de invatare la locul de munca in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei

informatiei si comunicatiilor, expertii implicati in aceasta activitate au utilizat diverse surse de
informare si documentare, dintre care amintim:

ORDONANTA nr. 129 din 31 august 2000 (**republicati**) privind formarea profesionald a
adultilor**

NORME METODOLOGICE din 8 mai 2003 de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului
nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor

CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 (**republicat**) (Legea nr. 53/2003)

LEGEA educatiei nationale nr. 1 din 5 ianuarie 2011

Ghid privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile
Europene Structurale si de Investitii 2014-2020 — partea a | — a — Egalitatea de sanse si de
tratament (material elaborat si aprobat de Ministerul Fondurilor Europene);

Ghid privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile
Europene Structurale si de Investitii 2014-2020 — partea a ll-a — Dezvoltarea durabila
(material elaborat si aprobat de Ministerul Fondurilor Europene)

Comisia Europeana, Directia Generala Mediu, Eficienta utilizarii resurselor : un imperativ in
afaceri, Publications Office, 2011, https://data.europa.eu/doi/10.2779/9888
https://environment.ec.europa.eu/strategy/biodiversity-strategy-2030_ro;

Informatii publice disponibile online pe site-ul beneficiarului: Camera de Comert si Industrie
Maramures - Proiect S.0.F.T. (www.ccimm.ro/soft);

Document Teme orizontale - material de informare: https://www.ccimm.ro/wp-
content/uploads/2023/02/221212 Material PrincipiiOrizontale SOFT v01.pdf

Codul Muncii Adnotat - Titlul VI - Formarea profesionald;

Formarea profesionala - ce este, cum este reglementatd, obiective si beneficii pentru
angajati (www.officedirect.ro);

Document de informare disponibil online pe site-ul oficial al partenerului P2: Holisun SRL:
a3.1-anexa-03-brosura-informare-imm.pdf (holisun.com); - https://www.ccimm.ro/wp-
content/uploads/2023/02/A3.1-Anexa-03-Brosura-informare-IMM.pdf

Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor din 23 iulie
2003, aprobata prin Ordinul nr. 353/2003

Ordinul nr. 1149/2020, prin care s-a aprobat Procedura pentru autorizarea furnizorilor de
formare profesionala sa desfasoare programe de formare profesionala a adultilor in sistem
on-line din 16 iulie 2020.

METODOLOGIE (A) 23/07/2003 - Portal Legislativ (just.ro)
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7.2 Date de contact si adrese web utile

» Site-ul proiectului S.O.F.T.

o

wWww.ccimm.ro/soft

» Camera de Comert si Industrie Maramures:
o Telefon: +40 262 221 510

o

E-mail: soft@ccimm.ro

o  Web: www.ccimm.ro/
» Centrul de Excelenta pentru Resurse Comunitare SRL:
o Telefon: +40 758 624 246

o

E-mail: cerc.consultanta@gmail.com

o Web: www.cerc-consultanta.ro/
> Holisun SRL:
o Telefon: +40 262 226 778

(0]

E-mail: info@holisun.com

o Web: www.holisun.com/
> Asociatia Intreprinzatorilor Maramures:
o Telefon: +40 747 078 269

(0]

E-mail: office@patronatmm.ro

o Web: www.patronatmm.ro/ro/

<

Instrumente Structurale
2014-2020

7.3  Lista explicativa a abrevierilor si a termenilor de specialitate utilizati in acest

document

» ANC
» CAEN
» CLEAR

COR
FPC

GT

IT
POCU
SMART

VVVVYYVYYVY

A\

SWOT

» TIC

Autoritatea Nationala pentru Calificari
Clasificarea Activitatilor din Economia Nationala

Metoda de lucru ce permite definirea eficienta a unor obiective.
(Collaborative, Limited, Emotional, Appreciable, Refinable)
Clasificarea Ocupatiilor din Romania
Formare profesionala continua

Grup tinta

Information technology (tehnologia informatiei)
Programul Operational Capital Uman
Metoda de lucru ce permite definirea eficienta a unor obiective.
(Specific, Measurable, Achivable, Realistic, Time-bound)

Metoda de analiza a companiei si a contextului in care aceasta activeaza
(Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats)

Tehnologia informatiei si comunicatiilor
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7.4 Lista graficelor si figurilor incluse in acest document

Figura 1. Etapele identificarii nevoilor de invatare / formare ale angajatilor ........c.cccceveeveeveeiieecnenns 22
Figura 2. Reprezentare vizuald a metodei SWOT prin evidentierea celor patru directii de analiza....23
Figura 3. Reprezentare vizuald a unui obiectiv SMART, prin evidentierea celor cinci atribute........... 25
Figura 4. Reprezentare vizuald a unui obiectiv CLEAR, prin evidentierea celor cinci atribute ............ 26
Figura 5. Bugetul alocat de companiile auditate Tn SCOPUl FPC.......cccvvieiiciiiie e 28
Figura 6. Reprezentare vizuald a variabilelor ce influenteaza alegerea metodei de instruire ............ 29
Figura 7. Etapele parcurse in procesul de pregatire a materialelor de Tnvatare ........ccccceeecvvveeinneennn. 31
Figura 8. Etapele parcurse in pregatirea si desfasurarea sesiunilor de invatare........ccccceeecvveeeicnneennn. 33
Figura 9. Etapele parcurse in procesul de evaluare a rezultatelor ........ccecvveeiiiieiieiciiec e, 35

7.5 Anexa Cadrul legislativ — Legea 53/2003 privind Codul Muncii

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata (Art. 51, Art. 154-158, Art.192 — 210);
Titlul Il = Contractul individual de munca

Capitolul IV — Suspendarea contractului individual de munca

Art. 51. [Suspendarea din initiativa salariatului]

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formarea profesional3;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toata durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) concediu de acomodare;

h) desfasurarea, pe baza de contract incheiat in conditiile legii, a unei activitati specifice in calitate
de asistent maternal, asistent personal al persoanei cu handicap grav sau asistent personal
profesionist.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat n situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, Tn conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de
munca, precum si prin regulamentul intern.

Titlul Il - Timpul de munca si timpul de odihna

Capitolul lll - Concediile

Sectiunea a 2-a - Concediile pentru formare profesionala
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Art. 154. [tipuri de concedii pentru formare profesionala]

(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art. 155. [acordarea concediului fara plata]

(1) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada
formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art. 156. [solicitarea si efectuarea concediului fara plata]

(1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintatd angajatorului
cu cel putin o luna Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare
profesionala.

(2) Efectuarea concediului fard plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de Tnvatamant
superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (1).

Art. 157. [concediul cu plata pentru formare profesionala]

(1) Tn cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana
la 80 de ore.

(2) Tn situatia prevdzutd la alin. (1) indemnizatia de concediu va fi stabilita conform art. 150.
(3) Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul platit prevazut la alin. (1) se stabileste de
comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionala va fi inaintata
angajatorului in conditiile prevazute la art. 156 alin. (1)

Art. 158. [durata concediului pentru formare profesionald]
Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului de odihna

anual si este asimilata unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

Titlul VI - Formarea profesionala

Capitolul | - Dispozitii generale

Art. 192. [obiectivele formarii profesionale]

(1) Formarea profesionala a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obtinerea unei calificdri profesionale;
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c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncad i perfectionarea
pregatirii profesionale pentru ocupatia de baz3;

d) reconversia profesionala determinata de restructurari socioeconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru
realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

(2) Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor ocupationale.

Art. 193. [tipologia formarii profesionale]

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara sau din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizat3;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 194. [obligativitatea programelor de formare profesionala]

(1) Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti
salariatii, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o data la 3 ani, daca au sub 21 de salariati.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asigurata in conditiile alin. (1),
se suporta de catre angajatori.

Art. 195. [planul de formare profesionala]

(1) Angajatorul persoana juridica care are mai mult de 20 de salariati elaboreaza anual si aplica
planuri de formare profesionald, cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor
salariatilor.

(2) Planul de formare profesionala elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la contractul
colectivde munca incheiat la nivel de unitate.

(3) Salariatii au dreptul sa fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Art. 196. [reglementarea activitatii de formare profesionala]

(1) Participarea la formare profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv obligatiile
contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile ocazionate de
formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte aditionale la
contractele individuale de munca.
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Art. 197. [cheltuielile cu formarea profesionala si drepturile salariatului]

(1) Tn cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de
angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre acesta.

(2) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1),
salariatul va beneficia, pe toata durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.
(3) Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin. (1),
salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de
cotizare n sistemul asigurarilor sociale de stat.

Art. 198. [obligatiile beneficiarilor formarii profesionale]

(1) Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, in conditiile art. 197
alin. (1), nu pot avea initiativa Tncetarii contractului individual de munca pentru o perioada stabilita
prin act aditional.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura cu
obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul
individual de munca.

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei prevazute la alin. (1) determina obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada
nelucrata din perioada stabilita conform actului aditional la contractul individual de munca.

(4) Obligatia prevazuta la alin. (3) revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca
urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o
hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in cazul
in care instanta penala a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv.

Art. 199. [pregatirea profesionala din initiativa salariatului]

(1) Tn cazul in care salariatul este cel care are initiativa participdrii la o form3 de pregétire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea formulata de salariat potrivit alin. (1), in termen de 15
zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va decide cu privire la conditiile Tn care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau
in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 200. [avantaje Tn natura pentru formarea profesionala]
Salariatii care au incheiat un act aditional la contractul individual de munca cu privire la formarea

profesionala pot primi in afara salariului corespunzator locului de munca si alte avantaje in natura
pentru formarea profesionala.

Capitolul Il - - Contracte speciale de formare profesionala organizata de angajator

Art. 201. [tipuri de contracte de formare profesionala]

Sunt considerate contracte speciale de formare profesionald contractul de calificare profesionala si
contractul de adaptare profesionala.
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Art. 202. [definitia legala si durata contractului de calificare profesionala]

(1) Contractul de calificare profesionala este cel in baza caruia salariatul se obliga sa urmeze cursurile
de formare organizate de angajator pentru dobandirea unei calificari profesionale.
(2) Pot incheia contracte de calificare profesionala salariatii cu varsta minima de 16 ani impliniti, care
nu au dobéandit o calificare sau au dobandit o calificare ce nu le permite mentinerea locului de
munca la acel angajator.

(3) Contractul de calificare profesionala se incheie pentru o durata cuprinsa intre 6 luni si 2 ani.

Art. 203. [autorizarea calificarii profesionale]

(1) Pot incheia contracte de calificare profesionala numai angajatorii autorizati in acest sens de
Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si de Ministerul Educatiei.

(2) Procedura de autorizare, precum si modul de atestare a calificarii profesionale se stabilesc prin
lege speciala.

Art. 204. [definitia legala a contractului de adaptare profesionala]

(1) Contractul de adaptare profesionald se incheie in vederea adaptarii salariatilor debutanti la o
functie noua, la un loc de munca nou sau in cadrul unui colectiv nou.

(2) Contractul de adaptare profesionald se incheie o data cu incheierea contractului individual de
munca sau, dupa caz, la debutul salariatului Tn functia noua, la locul de munca nou sau in colectivul
nou, in conditiile legii.

Art. 205. [durata contractului de adaptare profesionald]

(1) Contractul de adaptare profesionala este un contract incheiat pe durata determinata, ce nu
poate fi mai mare de un an.

(2) La expirarea termenului contractului de adaptare profesionala salariatul poate fi supus unei
evaluari in vederea stabilirii masurii in care acesta poate face fata functiei noi, locului de munca nou
sau colectivului nou Tn care urmeaza sa presteze munca.

Art. 206. [notiunea de formator]

(1) Formarea profesionala la nivelul angajatorului prin intermediul contractelor speciale se face de
catre un formator.

(2) Formatorul este numit de angajator dintre salariatii calificati, cu o experienta profesionala de cel
putin 2 ani in domeniul in care urmeaza sa se realizeze formarea profesionala.

(3) Un formator poate asigura formarea, in acelasi timp, pentru cel mult 3 salariati.

(4) Exercitarea activitatii de formare profesionald se include in programul normal de lucru al
formatorului;

Art. 207. [atributiile formatorului]

(1) Formatorul are obligatia de a primi, de a ajuta, de a informa si de a indruma salariatul pe durata
contractului special de formare profesionala si de a supraveghea indeplinirea atributiilor de serviciu
corespunzatoare postului ocupat de salariatul in formare.

(2) Formatorul asigura cooperarea cu alte organisme de formare si participa la evaluarea salariatului
care a beneficiat de formare profesionala.
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Capitolul lll - Contractul de ucenicie la locul de munca

Art. 208. [definitia legala si durata]

(1) Ucenicia la locul de munca se organizeaza in baza contractului de ucenicie.

(2) Contractul de ucenicie la locul de munca este contractul individual de munca de tip particular, in
temeiul caruia:

a) angajatorul persoana juridica sau persoana fizica se obliga ca, in afara platii unui salariu, sa asigure
formarea profesionala a ucenicului intr-o meserie potrivit domeniului sau de activitate;

b) ucenicul se obliga sa se formeze profesional si sa munceasca in subordinea angajatorului
respectiv.

(3) Contractul de ucenicie la locul de munca se incheie pe durata determinata.

Art. 209. [egalitatea de tratament]

(1) Persoana incadrata in munca n baza unui contract de ucenicie are statut de ucenic.

(2) Ucenicul beneficiaza de dispozitiile aplicabile celorlalti salariati, iTn masura in care ele nu sunt
contrare celor specifice statutului sau.

Art. 210. [sediul materiei pentru activitatea de ucenicie]

Organizarea, desfasurarea si controlul activitatii de ucenicie se reglementeaza prin lege speciala
(Actul normativ care reglementeaza organizarea, desfasurarea si controlul activitatii de ucenicie 1l
reprezinta Legea nr. 279/2005 privind ucenicia la locul de munc3, republicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea I).

-Baza legala care reglementeaza autorizarea furnizorilor de formare profesionala a
adultilor cuprinde:

-Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Hotaradrea Guvernului nr. 556/2011 privind organizarea, structura si functionarea Autoritatii
Nationale pentru Calificari, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Hotardrea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OG 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor;

-Metodologia de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor, aprobata prin
OMMSSF/OMECT nr. 353/5.202/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;
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