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METODOLOGIE PRIVIND
EVALUAREA NEVOILOR DE FORMARE TN CADRUL COMPANIILOR

Proiect: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in

regiunea Nord-Vest”

I. RESPONSABILI CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA METODOLOGIEI SAU

DUPA CAZ, A REVIZIEI

Nr. | Elemente privind Sectiuni Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/ elaborate
Operatiunea
1 2 3 4 5 6

11 Elaborat

1.2 Elaborat

1.3 Elaborat

1.4 Aprobat

Situatia editiilor si a reviziilor:
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Nr. Editia/ revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Crt. cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2

Il. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI:

Nr. | Scopul |Exemplar nr. | Compartiment Functia Nume si prenume Data Semnatura
Crt. | difuzarii primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Aplicare 1 Implementare

3.2 | Aplicare 1 Implementare

3.3 | Aplicare 1 Implementare

3.4 | Aplicare 1 Implementare

3.5 | Aplicare 1 Implementare

3.6 | Aplicare 1 Implementare

111. CADRUL GENERAL
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Proiectul ""Formare — Cooperare — Digitalizare: Misuri pentru promovarea formirii profesionale continue in
regiunea Nord-Vest", cod proiect 135148 isi propune sa asigure cresterea participarii la programe de formare a
angajatilor din Regiunea Nord-Vest, prin stimularea cooperarii intre actorii cheie de la nivel regional.

Conform Eurostat, 2018, in Romaénia rata participarii angajatilor la formare continua este de doar 0,8%, situand tara
noastrd pe ultimul loc in randul celor 28 de state membre §i cu mult sub media Uniunii, care este de 11,8%. Prin
comparatie, pe primul loc in clasament se situecaza Finlanda, cu o ratd a participarii angajatilor la programe de
formare in 2018 de 30%. Situatia este descurajanta si la nivel regional — tot conform Eurostat, 2018, Regiunea
Nord-Vest se situeaza pe ultimele locuri pe plan national cand vine vorba de rata participarii adultilor la formare
continud: 0,7% fata de 1,4% in Regiunea Bucuresti-Ilfov, situata pe primul loc.

Datele de la nivel european indica si obstacolele percepute de adulti in calea formarii continue. La nivelul anului
2016, In Romania, 62% dintre persoane considerd c¢a nu mai au nevoie de instruire suplimentara, in timp ce 8,7%
dintre persoane nu isi permit costul formarii. Printre barierele percepute de acces la formare continud se numara si
varsta (7,7%), responsabilitatile de familie (7%) si timpul (5,8%). Imbucuritor este insd faptul ca doar 2,1% dintre
respondenti considera ca nu beneficiaza de suportul angajatorului pentru a se pregati in continuare.

Datele de mai sus aratd ca prima bariera in calea formarii continue este una de naturd psihologicd — perceptia
indivizilor asupra propriilor competente profesionale. Cu alte cuvinte, in lipsa unor evaludri sistematice a
competentelor detinute de fiecare individ in parte, raportat la cerintele de pe piata muncii, adultii se percep ca
suficient de calificati pentru meseria pe care o au si nu resimt nevoia unor calificari suplimentare. Drept urmare, in
logica interventiei propuse prin OS 6.12, prezentul proiect propune o evaluare riguroasa a grupului {intd, ca punct
de plecare pe calea formarii continue. In plus, prezentul proiect propune informarea si consilierea grupului tinta
utilizand un instrument electronic — COGNITROM CAS++, subliniind astfel importanta digitalizarii.

Cand vine vorba de angajatii de la nivelul Regiunii Nord-Vest, conform INS, 2018, rata de ocupare a resurselor de
munca de la nivel regional este de 72,7%, cu diferente intre cele 6 judete ale regiunii: cea mai mare ratd de ocupare
se inregistreaza in judetul Cluj (77,7%), in timp ce cea mai mica ratd se inregistreaza in judetul Maramures
(66,6%). Se inregistreaza de asemenea diferente notabile intre ratele de ocupare ale barbatilor (78%) si ale femeilor
(67,1%). Faptul ca judetul Maramures inregistreaza cele mai slabe rezultate in ceea ce priveste rata de ocupare este
unul dintre motivele care plaseaza actiunea proiectului la nivelul acestui judet, atat Beneficiarul cat si partenerii

acestuia avand sediul in Municipiul Baia Mare.

.M. ASOCIATIA 2
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Fata de situatia curenta, proiectul creeaza posibilitatea ca 652 de angajati sa beneficieze de o evaluare individuala,
precum si de un profil personalizat, care sd ii ajute sa 1si contureze un parcurs profesional. De asemenea, toate
aceste persoane vor lua parte la programe de formare profesionala, contribuind astfel la cresterea gradului de
participare a angajatilor de la nivel regional la formare continua.

In plus, tot in scopul cresterii gradului de participare a angajatilor la formare, proiectul propune interventii si la
nivelul angajatorilor: constituirea unor grupuri de lucru pentru analiza nevoilor de formare regionale, precum si
dezvoltarea unor metodologii de analiza a nevoilor de formare, care sa fie puse la dispozitia angajatorilor pentru o
viitoare utilizare.

Acest proiect va fi implementat Tn regiunea Nord-Vest. Programele de formare se vor derula la sediul
beneficiarului/partenerilor (cursuri teoretice), in locatii subcontractate (cursuri teoretice) sau la sediul angajatorilor

(cursuri practice).

V. DEFINITII

Formarea profesionala este reglementata prin Codul Muncii ca o forma de educatie continuad pentru angajati, in
completarea sistemului formal de invatamant. Orice program de formare profesionala are scopul de a creste nivelul
de competenta profesionala, 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 profesionald, exista
situatii in care acestea sunt obligatorii. Conform legislatiei in vigoare, programele de formare profesionald devin
obligatorii in urmatoarele cazuri:

e in cazul in care angajatorul are cel putin 21 de salariati - toti angajatii trebuie sa 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 sa participe la astfel de programe

o data la trei ani.

Totodata, in situatia in care 0 companie are mai mult de 20 de salariati, angajatorul trebuie sa elaboreze in fiecare

an un plan de formare profesionald, pe care sa il anexeze la contractul colectiv de munca. Planul trebuie elaborat
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impreunda 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 principal obiectiv imbunatatirea abilitatilor angajatilor si insusirea de noi cunostinte.

Nu sunt considerate 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.

Nevoile de formare sunt de fapt nevoi de invatare ale membrilor unei organizatii care pot fi satisfacute prin
activitati de formare si de dezvoltare profesionala.

Nevoie — este discrepanta sau diferenta (distanta) dintre stadiul actual de dezvoltare al unui grup sau al unei situatii
si stadiul dorit (posibil de atins). Nevoia reflectd existenta unei probleme care necesita interventia, o problema care
trebuie tratata.

Analiza nevoilor incearca sa identifice astfel de goluri, sd le analizeze caracteristicile si cauza si sd stabileasca
prioritatile actiunilor viitoare. Interventia propusa pentru a reduce sau elimina astfel de goluri identificate este in
stransa legatura cu formarea si dezvoltarea personald. Totusi, interventiile eficiente sunt dependente de o buna
identificare si evaluare a nevoilor. Astfel de discrepante pot fi identificate, analizate si rezolvate la nivel individual,
dar si la un nivel mai larg, de organizatie, sau, dacd dorim, la nivelul anumitor componente ale sistemului

educational sau chiar la nivelul sistemului ca intreg.

Analiza nevoilor de formare reprezinta un proces sistematic care este urmat de alte cateva procese ulterioare, mai
exact, colectarea datelor cu ajutorul unor metode si instrumente clar definite (chestionare, interviuri, focusgrupuri,
cercetare de documente etc.), identificarea prioritatilor si stabilirea criteriilor pentru solutionarea problemelor,
actiuni de Tmbunatatire/creare a unui produs, serviciu sau a unei combinatii de produs-serviciu si stabilirea unor

criterii pentru alocarea unor resurse variate (materiale, financiare, umane, de timp).

Programe de invitare la locul de munci intr-o acceptiune largd, reprezinta “dobandirea de cunostinte si
abilitdti prin efectuarea de sarcini — insotita de reflectie - Tntr-un context profesional, la un loc de munca sau

intr-o institutie de educatie si formare profesionala”. Aceastd definitie invita la valorificarea diversitatii
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contextelor care oferd oportunititi de invatare prin efectuarea de sarcini si subliniazd importanta practicii
reflexive care integreza experientele practice intr-un demers coerent de educatie si formare profesionala.

Programele de educatie si formare profesionald sunt definite ca “programe de formare la nivel secundar sau
postsecundar care ofera oportunitati pentru dobandirea de competente profesionale necesare pentru ocuparea
unui loc de munca”. Definitia subliniazd complementaritatea si varietatea contextelor si situatiilor de Invatare:
“Invatarea la locul de munca este adesea realizatd in mod complementar cu invatarea in scoala si se poate
desfasura sub diferite forme: stagii de practicd, experientd de munca, mentorat la locul de munca, instruire in

competente generale legate de un loc de munca sau instruire larga cu privire la toate aspectele unei industrii”.

Programe de formare acreditate la locul munca:

Aceastd perspectiva asupra invatarii la locul de muncd se sustine pe reprezentarea organizatiei ca loc de
dobandire a cunostintelor si abilitatilor care iau forma unei recunoasteri acreditate. Acest tip de Invatare la locul
de muncd este numit 1n literatura de specialitate ,,Topdown” (de sus in jos) reprezentand un transfer de
cunostere si know how dinspre experti citre personalul format. in cadrul acestei abordari de invatare la locul de
munca, angajatii deprind abilitati si cunostinte prin intelegerea principiilor care stau la baza activitatilor
specifice de munca, a interactiunilor si circuitelor asociate acestora, extragandu-se astfel angajatul din simpla
executie rutinierd a unor proceduri standardizate de munca. Acest tip de formare faciliteaza dobandirea de catre
personalul format a unor abilitati de adaptare si de rapiditate in identificarea unor solutii alternative, cu scop de
eficientd sau de eficacitate crescut in situatii particulare potentiale. Acest tip de formare la locul de munca,
familiarizeaza angajatii cu algoritmi de rezolvare a problemelor si 1i incurajeaza sa dezvolte simuldri de solutii

prin metoda de invatarii din incercari si greseli.

V. OBIECTUL METODOLOGIEI

Prezenta metodologie este un suport Tn procesul de evaluare a nevoilor de formare Tn cadrul companiilor,
intocmit cu scopul popularizarii formarii profesionale continue la nivelul cat mai multor companii din Regiunea

Nord-Vest.
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Metodologia cuprinde informatii structurate privitoare la aspectele de interes general privind invatarea la locul
de munca, ofera orientare cu privire la modalitatea optima de proiectare §i organizare a formarii angajatilor in
cadrul companiei si pune la dispozitie modele de instrumente care pot facilita implementarea eficienta a
programelor de invatare la locul de munca derulate de citre companii. Cu scopul de a construi o legatura intre
evaluarea performantei in intreprinderi si invatarea la locul de munca, metodologia a fost creata ca si un demers
util.

Scopul metodologiei este acela de a dezvolta un instrument de pregétire care sd sustind introducerea
programelor de invatare la locul de munca, astfel incét sd conduca la cresterea performantelor angajatilor. Rolul
ei este de a contribui la dezvoltarea unor standarde de pregatire profesionala pentru intregul personal, astfel
incat si raspundd cerintelor in domeniu. In acest fel se asiguri consolidarea transformarilor inregistrate in
ultimii ani in domeniul pregatirii profesionale si se faciliteazd modernizarea continud a acestui domeniu.
Metodologia include domenii prioritare de pregatire, considerate importante si este sustinutd de diferite forme
de pregatire, In functie de necesitatile departamentelor si angajatilor. Punerea 1n aplicare a metodologiei se
realizeazd pe baza planului anual de dezvoltare a resurselor umane prin participarea la activititi de formare la
locul de munca si a strategiei de formare profesionald, parte integrantd a acestui document. Planul contine
masurile necesar a fi luate pentru realizarea obiectivelor stabilite.

Invitarea la locul de munci constituie cel mai puternic instrument de perfectionare a resurselor umane din
organizatie, iar organizarea programelor interne de formare trebuie sa reflecte fidel necesitatile companiei. Un

model concentrat de structurare a acestor nevoi ar putea fi operationalizate astfel:

a) Nevoi functionale;
b) Nevoi de performanta;

€) Nevoi de solidaritate si identitate organizationala.

Prin intermediul acestei activitati de sprijin pentru formare la locul de munca, se va oferi un suport specific,
individualizat pe nevoile de formare generate de activitatea desfasurata si in functie de solicitarile lucrative ale

planului de dezvoltare organizational, fiecarei intreprinderi in parte.
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VI. PLANUL ANUAL DE DEZVOLTARE A RESURSELOR UMANE PRIN PARTICIPAREA LA

ACTIVITATILE DE FORMARE LA LOCUL DE MUNCA

Cele mai multe Intreprinderi proiecteaza programele de formare la locul de munca doar pentru personalul incepator,
punand mai putin accent pe componenta de formare continua a angajatilor cu experienta in organizatie, desi nevoile
de formare continud ale acestor categorii sunt de cele mai multe ori mult mai pregnante. Modulele de formare
incluse in programul de 1nvatare la locul de munca este necesar sa cuprinda, in functie de situatie si de nivelul
constatat al angajatilor, unul sau mai multe stagii de invatare continua focalizate pe acele componente/dimensiuni
necesare activitatii si functiondrii companiei, si care au fost insuficient transmise prin educatia formalad sau prin
expunerea la alte forme de formare si informare a angajatilor.
Componenta fundamentald a invatarii la locul de munca o constituie pachetul de strategii de formare adaptate
nevoii de perfectionare profesionala a angajatilor. Acestea acopera activitati de formare referitoare la:

e DPerfectionarea procedeelor de lucru;

e Asimilarea si integrarea noilor dezvoltiri inovative;

e Protectia si securitatea in munca.

Eficacitatea invatarii la locul de munca depinde de identificarea si proiectarea unui flux optim al modulelor de
formare, capabil sa asigure o continuitate a parcursului de formare. invitarea la locul de munci nu trebuie inteleasa
si proiectatd de catre companie ca un simplu proces de formare a angajatilor focalizat pe transfer de informatii si de
competente, ci ca un resort implicit de intdrire a colaborarii intre angajati (din toate palierere ierarhice) si de
mobilizare a factorului motivational de ascensiune profesionald si de incredere in intreprindere si in succesul sau pe
piatd. Pentru construirea acestei dimensiuni este imperios ca organizarea modulelor de formare sa mobilizeze
echipa de lucru in activitati interactive, simuland comportamentul proactiv si evitdnd secventele lungi de expunere
a informatiei, care presupun receptivitate pasivd. Aceastd componentd de proiectare a modulelor de invatare la
locul de munca este deosebit de importanta pentru a intari legatura angajatilor cu intreprinderea si pentru a asigura
investifia angajatorului in formarea continud a angajatilor sai.

Nevoile de solidaritate si de identitate organizationalad isi pot gasi rdspuns in special prin modul in care sunt
organizate actiunile de formare la locul de munca, obiectivul programelor de formare fiind acela de a creste

competentele angajatilor in interiorul si cu sprijinul echipelor de munca existente in cadrul companiei.
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Invitarea la locul de munca este un resort de control, canalizare si dinamizare a performantei unei companii.
Proiectarea sistemului de stagii de formare la locul de munca constituie o parte componenta din strategia de
dezvoltare a Tntreprinderii si este imperios necesar sa fie construit in relatie cu obiectivele de performanta
economica ale intreprinderii si cu tintele de competitivitate si de profitabilitate programete. invatarea la locul de
munca conecteaza politica de personal a intreprinderii cu planul managerial privind:

e Extinderea, ascensiunea sau mentinerea pe piatd, intr-un mediu concurential si dinamic tehnologic;

e Optimizarea raporturilor cu institutiile statului si reducerea costurilor colaterale rezultate dintr-un

raspuns insuficient adaptat la solicitarile reglementate legal;

e Construirea unui mediu organizational durabil, cu fluctuatii reduse de personal.

VII. EVALUAREA NEVOILOR DE FORMARE IN CADRUL COMPANIEI

Analiza nevoilor de invatare a angajatilor unei companii este 0 metoda de identificare a deficitului de abilitati,
de competente si de cunoastere la nivelul resursei umane dintr-0 Tntreprindere, responsabil pentru inregistrarea
unor performante economice scdzute. O bund pregatire a angajatilor si o adecvare a acestei pregatiri la
obiectivele si tintele asumate de catre companie si la dinamica pietelor este indispensabila pentru succesul unei
organizatii economice. Analiza nevoilor de invatare este o componentd esentiald pentru construirea unei
planificari corecte si eficace a programelor de formare a angajatilor in scopul perfectiondrii abilitatilor si
competentelor acestora, permitdnd astfel armonizarea bagajului de expertiza a resursei umane la obiectivele si
prioritatile generate ale afacerii, imbunititind eficienta acesteia. In absenta unei analize a nevoilor de invitare
din Intreprindere o companie actioneaza in orb in deciziile privind angajarea, recalificarea sau perfetionarea

angajatilor ori in situatia necesitatii unei retehnologizari.

Pentru a putea efectua in mod eficient o analiza a nevoilor de invatare este necesar ca intreprinderea:
e sd aiba definite Tn mod clar prioritatile si tintele sale economice, indicatorii de performantd si de
competitivitate urmariti;

e sa identifice abilitatile profesionale necesare pentru indeplinirea obiectivelor organizationale;
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e siidentifice problemele de performanta cu care se confrunta prin corelarea lor cu lacunele de abilitati si

de competente de la nivelul personalului propriu.

Analiza nevoilor de invatare la nivelul unei organizatii implica identificarea unui raspuns la urmatoarele clase
de intrebari:

e De ce fel de abilitati si competente are nevoie compania intr-un timp mediu si scurt?

e (Care este nivelul de abilitati si competente detinut de angatati in prezent?

e Ce componente trebuie sd cuprinda programul de formare a angajatilor?

e (e modalitati de formare sunt disponibile/accesibile pentru a reduce deficitul de abilitati si competente

identificat?
e (e instrumente de evaluare utilizim pentru a masura eficacitatea programelor de formare in raport cu

obiectivele propuse?
Tipuri de analize de nevoi privind invatarea la locul de munca
a) Diagnoza organizationala

Analiza organizationala pune 1n relatie nivelul de pregatire a resursei umane cu planul de afaceri al companiei.
Ea presupune o analiza a strategiilor, obiectivelor si tintelor de performanta si competitivitate ale organizatiei in
corelatie cu necesarul de competentd profesionald pe care acestea il reclama. De asemenea, implicd analiza
istoricului organizatiei In ceea ce priveste pregatirea angajatilor si alte interventii de management care vizeaza
corespondenta dintre cerintele de personal si cele care tin de structura si funtionarea organizatiei.

Analiza permite identificarea unui model optim de program de instruire recomandat pentru organizatie, in
functie de profilul sau, de structura sa, de misiunea si de obiectivele sale, de mediul in care functioneaza si de

planul de afaceri urmarit.
b) Diagnoza personalului

Analiza resursei umane din companie ofera informatii despre nivelul de pregatire si de competentd a angajatilor

in raport cu nivelul ofertei de munca existenta in piatd, furnizand un input cu privire la distanta inregistrata faa
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de nivelul expertizei si abilitatilor detintute de catre angajatii din alte companii. Analiza permite fundamentarea
unui plan de interventie pentru formare, oferind o clarificare cu privire la:

- cine este necesar sa primeasca instruire;

- cetip de instruire este necesar;

- care este stilul optim de invatare.
€) Analiza muncii in organizatie

Aceast tip de analiza se concentreaza asupra profilului posturilor si a cerintelor prevazute in fisele de post pentru
indeplinirea sarcinilor de munca. Cunoscuta si sub denumirea de analiza a sarcinilor sau de analiza a postului, ea
urmadreste sa furnizeze o imagine corelata a principalelor indatoriri ale angajatilor unei companii cu nivelul de
calificare necesar. Acest demers analitic permite dezvoltarea unor programe de formare adaptate la specificul
sarcinilor de lucru.

Efectuarea analizelor de lucru/sarcina se realizeaza prin efectuarea unui set de interviuri cu experti in materie
(manageri de companii cu vechime pe piatd, lideri patronali etc.) sau angajati cu performanta si examinarea
figelor postului si informatiile profesionale pentru identificarea motivelor pentru care angajatii nu isi indeplinesc

sarcinile.
Intrebarile importante atunci cand se efectueazi o analizi a sarcinilor sunt:

e Ce sarcini sunt indeplinite?

e Cat de des sunt efectuate?

e (Cat de importanta este fiecare sarcina?

e Ce cunostinte sunt necesare pentru a indeplini sarcina?

e (Cat de dificila este fiecare sarcina?

e (e tipuri de stagii de formare sunt disponibile pentru angajatii care indeplinesc aceasta sarcina?

e Exista diferente intre angajatii cu performante reduse si cei cu performante reduse Tn anumite sarcini
specifice de munca?

e Exista diferente intre angajatii experimentati si cei debutanti?

e Ofera formarea cu privire la aceste sarcini imbunatatiri ale performantei angajatilor?
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d) Analiza performantei

Scopul analizei de performanta este acela de a evalua daca activitatea angajatilor se ridica la nivelul standardului
stabilit de catre companie sau daca performanta lor profesionald este sub acest standard. Analiza permite
identificarea motivelor care stau la baza activitatilor neperformante si poate indica daca si in ce mod programele

de invatare la locul de munca pot contribui la cresterea nivelului de performanta.
€) Analiza continutului formal

Acest tip de analizd se concentreazd asupra studierii cadrului normativ, documentelor, regulamentelor,
procedurilor care determind activitatea angajatilor la locul de muncd pentru a putea inventaria abilitatile,
informatiile si competentele asociate cu locul de munca. Evaluarea permite identificarea fondului de expertiza
necesara unui angajat pentru a functiona si a performa intr-un post, furnizand un instrument util de evaluare a

nivelului de pregatire a angajatilor si a nevoilor de perfectionare a acestora.
f)  Diagnoza adecvarii procesului de invatare

Analiza are ca scop evaluarea oportunitatii de formare la locul de munca a angajatilor, oferind un raspuns la
intrebarea daca instruirea va fi eficienta in utilizarea sa. Nu in orice situatie invatarea la locul de munca este
recomandati si poate reprezenta o solutie pentru cresterea performantei unui angajat. In anumite situatii, de
fluctuatiec masiva a fortei de munca sau in situatia anumitor tipuri de angajati, o analizd amanuntitd poate

evidentia faptul ¢ invitarea la locul de munca este un demers steril si nerecomandabil.
Metode si tehnici de analiza:
Analiza nevoilor de Invatare dintr-o companie este un demers de cercetare care antreneaza dupa sine utilizarea

unor metode si tehnici riguroase de evaluare si extragere a concluziilor, tehnicile de cercetare implicand

utilizarea unui instrumentar construit dupa rigori metodologice stricte.
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Cele mai utilizate tehnici de evaluare a nevoior de invatare sunt:

e interviul structurat aplicat angajatilor si / sau angajatorului (instrumentul de cercetare: ghidul de interviu
structurat);

e observatia structurata a angajatilor (instrumentul de cercetare: fisa de observatie organizatd pe
dimensiuni si indicatori relevanti);

e ancheta prin sondaj la nivelul angajatilor (instrumentul de cercetare: chestionarul);

e interviuri de grup (focus-grupuri) cu angajatii (instrumentul de cercetare: ghidul de interviu);

e interviuri cu persoane cheie/ cu expertii (instrumentul de cercetare: ghidul de interviu nestructurat)

e analiza documentelor (instrument de cercetare: fisa de continut);

Utilizarea arbitrard a metodelor de investigatie dezvoltd concluzii eronate care conduc la decizii gresite
(antrenarea unor competente nenecesare, neidentificarea corectd a angajatilor care necesitd formare, folosirea
metodelor de formare neadecvate s.a.) si care in final se traduc in pierderi financiare pentru companie.

Prin intermediul acestei activitati de sprijin pentru formare la locul de munca, se va oferi un suport specific ce

consta in analiza nevoilor de formare la locul de munca 1n intreprindere prin intermediul a sapte etape:
1. Stabilirea nivelului de performanta si de competitivitate pe care compania doreste sa-l atinga;

e C(larificarea obiectivului ciruia ii serveste programul de invatare la locul de muncad (Ex.: Cresterea
productivitatii, cresterea gradului de satisfactie a clientilor/consumatorilor, cresterea autonomiei
departamentelor, etc.);

e Stabilirea unei corespondente intre acest obiectiv si planul de afaceri;

2. Proiectarea tintelor de performanta pentru angajati

e Identificarea competentelor necesare (nivele de pregétire, abilitéti, informatii, modele de comportament

si de atitudine);
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e Efectuarea unei analize prin interviuri cu experti pentru a determina care competente sunt esentiale

pentru atingerea tintelor de performanta organizationald asumate.
3. Identificarea competentelor care sa faca obiectul invatarii

e Analiza competentelor esentiale pentru atingerea tintelor de performantd organizationald asumate cu
identificarea abilitatilor si trasaturilor pe care angajatii trebuie s le detina Tnainte de angajare si a celor
care pot fi dobandite prin invatarea la locul de munca;

e Elaborarea unei liste a competentelor necesare a fi detinute inainte de angajare si a celor care pot fi

dobandite prin nvatarea la locul de munca.
4. Evaluarea competentelor detinute de angajatii din comoonie si estimarea distantei fatd de tintele stabilite

e Evaluarea nivelului de competentd al angajatilor si identificarea deosebirilor dintre nivelul atins in
present si cel dorit de cétre companie;

e Pentru evaluarea nivelului existent de competenta din companie pot fi utilizate tehnici de evaluare a
performantelor: chestionare de satisfactie a clientilor, interviuri cu angajatii, baterii de teste pentru

evaluarea cunostintelor, fise de observatie focalizate asupra respectarii procedurilor de lucru.
5. Stabilirea prioritatilor programelor de formare

e Identificarea procentului de angajati care necesita formare la locul de munca;
e Evaluarea importantei competentelor necesare ale angajatilor in acord cu obiectivele de afaceri.

e Construirea listei de prioritdti in raport cu nevoile de formare.
6. Stabilirea modului de desfasurare a programului de formare
e Inventarierea bunelor practici cu privire la derularea stagiilor de formare in cazul competentelor

identificate ca prioritare;

e Prospectarea optiunilor disponibile in conditiile bugetului existent;
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e Elaborarea planificarii stagiilor de formare.

7. Planificarea evaluarii stagiului de formare

e Flaborarea unui instrument de evaluare care sa masoare distanta dintre rezultatul planificat al

implementarii stagiului de formare si nivelul dobandit de catre angajati.
Modalitati de realizare a analizei nevoilor de invatare:
Analiza de nevoi se realizeaza periodic si poate fi efectuatd in orice moment decis de cétre angajator, insd este
recomandat ca ea sa fie precedatd de evaluarea anuala a performantelor angajatilor. Modificarile in schemele de
personal, reorganizarile departamentelor, schimbarile produse in planul de afaceri al companiei este indicat sa

fie insotite de o analiza a nevoilor de nvatare la locul de munca adaptate noului context generat.

Analiza nevoilor de formare cuprinde patru etape de implementare:

Stabilirea Evaluarea Evaluarea Elaborarea
obiectivelor si nevoilor de optiunilor de planului de
tintelor de invatare la formare instruire a
performanta ale nivelul profesionala la angajatilor
companiei companieli locul de munca

Stabilirea obiectivelor organizationale si a tintelor de performatd a companiei pentru o perioadd de programare
determinata reprezintd sistemul de referintd la care se va raporta evaluarea nevoilor de invatare ale angajatilor.
Este necesard in acest sens elaborarea de catre managementul companiei a unei planificari structurate si
cuantificabile a nevoilor organizatiei, cu descrierea nivelului de competentd si de performantd necesar asociat
fiecdrei pozitii din organigrama. Elaborarea acestui document intern de planificare permite companiei:

e s 1si concentreze eforturile pe domenii de pregatire care sunt necesare pentru ca angajatii sa contribuie

la atingerea cu succes a tintelor organizatiei,
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e cfectuarea evaluarii nevoilor de instruire trebuie facutd de catre mangementul companiei sau de catre
persoane insdrcinate de catre acesta, care sa inteleagd clar obiectivele si priorititile organizatiei si
departamentelor acesteia, ca sa poata evalua corect optiunile de formare si sa identifice in mod adecvat
ce oportunitati de formare vor contribui cel mai mult la succesul companiei.

e Elaborarea unei planificari realiste depinde de indelegerea adecvata a intregului complex de factori care
contribuie si determind performanta unei companii si a relatilor de interdependentd stabilite intre

acestea.

Sistemele de relatii si interdependente intre componentele care determina performanta unei organizatii:
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Evaluarea nevoilor de Invatare la nivelul unei companii se realizeaza printr-o comparare structuratd, fundamentata
pe date colectate intr-o maniera riguroasa, intre:
. nivelul de cunostinte, competente si abilitati detinute de cétre angajati la momentul evaludrii;

o standardul de competenta asocialt pozitiilor pe care acestia le ocupa in organizatie.

Diferenta identificatd indica aspectele in care compania nu performeaza si unde se impune un efort de instruire si
de formare profesionald a angajatilor. Evaluarea nevoilor de invatare la nivelul unei companii este, asadar, o

analiza diferentiala.
Pentru efectuarea evaluarii nevoilor de invatare se pot utiliza cinci metode de analiza:

» Analiza documentara. Aceasta metoda implica studierea documentelor intreprinderii pentru identificarea
situatiilor disfunctionale corectabile prin stagii de instruire dedicate. Documentele care pot fi analizate
pentru extragerea unor concluzii pot fi:

e rapoarte, Tnregistrari si evaludri efectuate de catre departamentele de resurse umane (fasele postului,
interviurile de angajare, evaluarile de performanta, situatia fluctuatiei de personal, cererile de demisie
(pentru componenta motivarii acestora), rapoarte de cercetare discipinara etc.);

e rapoartele asupra incidentelor din aria sigurantei si protectiei muncii (numarul accidentelor de muncai, a
cauzelor producerii lor, rapoarte privind evaluarea situatillor de rise in intreprindere etc.)

e alte documente ale companiei: inregistrarile de productie, vanzari si costuri, referate de necesitate,
rapoarte de estimare a costurilor produse de utilizarea deficientad a echipamentelor sau de utilizarea
nerationald a resurselor materiale ale intreprinderii, estimarea costurilor de reparatii si mentenanta
pentru echipamentele existente, analize de cost-beneficiu asupra dotarilor tehnologice existente si
posibilelor investitii in tehnologie etc.

» Observatia structuratd. Este o metoda de monitorizare de catre staful managerial a activitatii angajatilor
utilizdnd un set de indicatori definiti. Actiunea de observare se finalizeazd cu completarea unor fite de
monitorizare, in care sunt mentionati parametrii constatati in urma observatiei intreprinse. Datele incluse in
fisele de monitorizare sunt analizate apoi in comparatie cu standardele de competentd, functionalitate sau

eficientd asteptate de catre managementul companiei.

«fEi» INTREPRINZATORILOR §R’2¥I SICOQRSBHQEQQS l"i"l'CLEMQN

W MARAMURES



* K 4

* *
* *
* * /
* 4 Kk
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

e Interviuri structurate. Interviurile structurate sunt instrumente de chestionare cu structura prestabilitd a
intrebarilor, in cadrul céarora discutia este canalizata catre teme definite in mod precis. Informatiile
colectate prin interviuri pot identifica lacunele pe care o organizatie trebuie sa le abordeze. Ele pot fi
realizate cu angajati, cu clienti sau cu furnizorii externi, pentru determinarea aspectelor neperformante
sau insuficient functionale care pot fi remediate prin programe de instruire sau de perfectionare a
angajatilor. Intervievarea angajatilor in scopul evaluarii nevoilor de Invatare difera de evaluarea
performantelor angajatilor, scopul intervievarii fiind acela de a identifica modalitatile de solutionare
prin formare a nevoilor companiei, si nu deficientele particulare din nivelul de competenta
profesionald al angajatilor. Interviurile pot fi desfasurate de cétre reprezentati ai companiei desemnata
in acest sens, sau de catre experti externi companiei. Pentru intervievarea angajatilor proprii este
indicatd utilizarea unor colaboratori externi, fiind constatatd in practica de specialitate a tendintei
persoanelor de a fumiza unor operatori de interviu necunoscuti rapunsuri cu un grad mai ridicat de
acuratete si obiectivitate decat unora care provin din cercul lor social sau de munca.

e Focus grup. Spre deosebire de interviurile aplicate individual persoanelor, folosirea grupurilor focus
implica interogarea simultana a mai multor persoane despre aspectele care impun nevoi de formare in
cadrul companiei. Grupul este de regula alcatuit din 8-12 participanti si interviul este realizat intr-un
spattiu adecvat (sala de sedintd) de catre un moderator al discutiei de grup. Acesta conduce discutia in
baza unor teme Tnscrise intr-un ghid de interviu, incurajand interactiunea participantilor pe subiectele
propuse. Focus grupul extrage cu o mai mare acuratete decat interviul opiniile si impresiile configurate
colectiv cu privire la experiente ti contexte organizationale si de munca. Metoda este recomandata si in
special 1n situatia intervievarii clientilor sau beneficiarilor produselor sau serviciilor realizate de catre
firma.

e Anchete prin chestionar. Ancheta reprezinta metoda cea mai des utilizata in realizarea evaluarii
formular standardizat in care sunt mentionate un numdar de intrebari (cunoscute in limbajul de
specialitate ca itemi) cu raspunsuri predefinite sau deschise. Ele pot fi aplicate angajatilor, clientilor,
beneficiarilor, furnizorilor s.a. si distribuite pentru a fi completate in scris, electronic sau aplicate

telefonic.

«fEi» INTREPRINZATORILOR §R’2¥I SICOQRSBHQEQQS l"i"l'CLEMQN

W MARAMURES



* K 4
*

*
* *
* * /
* 4 Kk
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Metoda optimad pentru realizarea unei analize diferentiale de catre companie cu scopul evaluirii nevoilor de
invatare, depinde de tipul organizatiei, de marimea sa, de profilul activitatii, de nivelul de educatie al angajatilor
si de elemente de context. In functie de situatie, poate fi util si folositi una sau mai multe metode. Analiza
rezultatelor datelor colectate se va face coroborat si va evidentia aspectele discordante intre nivelul existent in

companie si nivelul asteptat sau programat prin strategia manageriala.

Intrebrile la care trebuie si raspundi o analiza diferentiala pot fi regsite in urmatoarea lista:

e De ce exista o deficientd de performanta in companie?

e (e genereaza ea? Cum se manifesta (productivitate scazuta, absenteism, utilizare nerationala a resurselor,
manipularea deficitard a echipamentelor, accidente de munca etc.)?

e Cuce aspecte care tin de competenttle angajatilor are legatura aceasta?

e (Cine dintre angajati si care dintre departamente contribuie mai mult la perpetuarea acestor scaderi in
performanta?

e (Cat din deficientele constatate pot fi rezolvate prin cresterea calitatii formarii profesionale a angajatilor?

e Sunt asteptate schimbari in planul organizational al companiei sau in fluxurile operationale si tehnologice
de natura sa afecteze performanta intreprinderii? (introducerea de noi tehnologii, desfiintarea sau infiintarea
unor departamente, extinderea activitatilor s.a.)

e Care sunt cele mai bune modalitati prin care pot fi realizate sarcinile de lucru asociate cu joburile din
companie?

e Detin angajatii abilitatile, cunostintele si competentele necesare desfasurarii optime a sarcinilor postului?

e Care dintre aceste sarcini sunt asociate cu riscuri ridicate (asupra sigurantei angajatului, a proprietatilor, a
echipamentelor)?

e Cum ar trebui organizate programele de formare profesionalad pentru ca acestea sd poatd aduce beneficii
optime pentru intreprindere si sd aibd un impact cat mai redus asupra desfasurarii operatiunilor curente ale

companiei?
Nevoile de formare la locul de munca prin conexare cu domeniile de specializare inteligenta:

Directiile de evolutie ale economiei contemporane constrang companiile care doresc sa indeplineascé standardele

de competitivitate sd se adapteze tehnologic. Conform strategiei nationale pentru competitivitate 2015-2020,
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adoptata prin HG nr.775/2015 si competata prin HG nr. 640/2018, sunt indicate posibilitati de crestere a
competitivititii companiilor care activeaza in unsprezece sectoare economice prin asimilarea unor practici de
lucru, a unor inovatii tehnologice si a unor oportunititi de business definite de catre Comisia Europeana
specializairi inteligente.

Dezvoltarea unor programe de formare profesionala in intreprinderi este necesar sa fie corelata cu posibilitatea de
dezvoltare a companiei prin reorganizarea activitatii in acord cu specializarile inteligente. Pentru o intelegere mai
buna a modului in care companiile pot valorifica activiatile din aria specializarilor inteligente am oferit in cadrul

ANEXEI 1 o ghidare tematica.
Elaborarea planului de instruire al angajatilor:

Dupid ce au fost evaluate nevoile si optiunile de formare, se va intocmi in baza acestor rezultate un plan de
instruire a angajatilor companiei. Planul poate opera anumite prioritizari cu privire la formarea profesionala a
anumitor angajati sau anumitor departamente sau asupra dezvoltarii unor competente, abilitati sau cunostinte
considerate mai urgente pentru companie fata de altele.

Planul de instruire este organizat in forma unui calendar al desfasurdrii formarii profesionale. In situatia in care
existd un calendar extern pentru unele cursuri de formare asociate cu obligatii de instruire in scopuri de

conformitate legald, acestea trebuie s fie incluse de cétre companie in programarile proprii.
Planul de instruire este insotit de catre o fundamentare, in care este expusa:

e justificarea propunerilor facute;

e prezentarea formelor de formare profesionald recomandate, a modalitatii prin care angajati ai companiei
sunt mobilizati ca formatori/instructori/supervizori in cadrul programelor de formare recomandate;

e prezentarea detaliatd a aspectelor logistice asociate implementarii programelor de formare la locul de

munca;

Evaluarea performantei angajatilor in scopul planificarii stagiilor de formare la locul de munca:
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Instrumentul cel mai eficient al unei companii pentru evaluarea nevoilor de formare profesionala a angajatilor o
reprezintd evaluarea nivelului acestora de performantd si analiza datelor colectate in relatie cu asteptarile
proiectate de citre strategia manageriala de dezvoltare a intreprinderii. Rezultatele procesului de evaluare a
performantelor angajatilor nu trebuie sa se transpua doar in stimulare salariala si promovare, ci si in optimizare
organizationala (cresterea calitatii pregatirii angajatilor, dezvoltarea abilititilor si competentelor acestora,
imbunatatirea procedurilor interne ale intreprinderii, reorganizare, imbunatirea strategiilor de lucru in cadrul
departamentelor s.a).

Datele colectate prin intermediul evaluarilor angajatilor reprezintd cea mai importantd sursa de informatii pentru
fundamentarea planului de instruire al angajatilor. Procedura de evaluare a performantelor angajatilor este
principala modalitate prin care angajatorul determind gradul in care angajatii 1si indeplinesc sarcinile si
responsabilitatile asociate postului si contribuie la atingerea obiectivelor si tintelor companiei. Majoritatea
companiilor proiecteaza formulare de evaluare insuficient elaborate pentru a putea furniza un tablou complet al
nivelului de competente, abilitati si cunostinte detinute de catre angajat si pentru a permite o lecturare a lor in
raport cu un model de performanta proiectat la nivelul companiei.

Detaliem in cadrul Anexelor un model de chestionar de evaluare a performantelor organizat pentru a raspunde

implicit necesitatii de evaluare a nevoilor de formare din Intreprindere.
Evaluarea nevoilor de formare a angajatilor in scopul planificarii stagiilor de formare la locul de munca:

O componentd importanta a proiectarii stagiilor de invatare la locul de munca in companie o reprezinta colectarea
feed-back-ului dinspre angajati asupra nevoilor de formare profesionala resimtite de catre acestia. Cea mai directa

si facila modalitate de colectare a acestor informatii se realizeaza prin aplicarea unui chestionar angajatilor.
Aplicarea chestionarului:

e permite colectarea structurata si standardizata a raspunsurilor, oferind posibilitatea realizarii unor statistici
interne Tn baza unor criterii stabilite de catre management;

e asigura acoperirea integrald a angajatilor din companie;

e da posibilitatea managementului sa inteleaga in detaliu nevoile de formare din companie;

e oferd angajatilor posibilitatea de a reflecta asupra nevoilor de formare si de a le constientiza importanta;
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e asigurd construirea unei legaturi de incredere intre management si personalul subordonat.

Chestionarele pot fi autoaplicate sau aplicate in format tiparit sau online (in functie de natura activitatii
economice, de varsta ti de calificarea angajatilor din subordine). La sectiunea Anexe poate fi consultat modelul

unui astfel de chestionar.

VIIl. IMPLEMENTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE PROFESIONALA LA LOCUL DE

MUNCA

Instrumente suport pentru angajatori in implementarea programelor de formare profesionala la locul de munca:
Structura procesului de implementare a programelor de formare profesionala la locul de munca:

1. Plan ficarea — pregatirea internd a tuturor aspectelor ce tin de buna desfasurare a unui astfel de program;

2. Implementarea - derularea efectiva a programului;

3. Feedback-ul - se va realiza pe doua directii: atdt din partea mentorului cit si din partea angajatului
participant. Este modaitatea cea mai eficientda prin care se va putea evalua rata de succes a unui astfel de

program n companie.
ETAPA 1 - PLANIFICAREA

Pentru o bund implementare in companie a unui program de invatare la locul de muncad trebuie luate in

considerare anumite aspecte de ordin intern, si anume:

1. Anagajamentul/implicarea conducerii companiei, incluzand aici decizia de alocare a resurselor necesare;
sprijin 1n identificarea angajatilor participan{i la program si a angajatului/angajatilor care vor avea rolul de
mentor; implicare in dezvoltarea unui plan de instruire realist bazat pe dezvoltarea/multiplicarea de competente si

abilitati necesare dezvoltarii companiei (vezi sectiunea Anexe).
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Beneficiile unei companii ca urmare a derularii unui program de formare acopera: utilizarea unui program de
instruire care este centrat pe insusirea si transmiterea de cunostinte specifice companiei; cresterea productivitatii
si a sentimentului de sigurantd in randul angajatilor ca rezultat al expunerii acestora la instruiri aprofundate;
cresterea nivelului de loialitate fatd de companie ca raspuns la implicarea acesteia in dezvoltarea carierei
angajatilor prin formarea acestora. Trebuie avut in vedere faptul ca derularea unui astfel de program in cadrul
companiei poate presupune o scadere temporara a productivitatii sau a fluxului de lucru pe pozitiile angajatilor
implicati efectiv in program - mentorul si angajatul-participant. Luand in calcul c¢d implementarea unui astfel de
program face parte dintr-o investitie in sustenabititatea generala a companiei, scdderea temporara a productivitatii
poate fi consideratd drept moneda de schimb pentru cresterea productivitatii pe termen lung prin multiplicarea
competentelor cheie identificate la nivelul companiei.

In pofida existentei de beneficii multiple, pentru proiectarea si derularea unui program de formare profesionald

este important sa ne asiguram de existenta angajamentului/implicérii conducerii companiei.
2. ldentificarea posturilor specifice din organigrama pe care compania doreste sa le dezvolte prin formare.

Definirea clari a posturilor care vor fi incluse In programul de formare, presupune documentarea completd asupra
tuturor proceselor specifice asociate acestui post (detalierea proceselor/ sarcinilor zilnice efectuate dar si a
cunostintelor necesare pentru executarea acestora). Se recomandad ca aceasta activitate sa fie derulatd fie prin
consultarea figelor de post fie impreund cu personalul departamentului de Resurse Umane, care dispune de
informatii clare si specifice fiecarei pozitii din organigrama companiei.

Realizarea unei descrieri bazatd pe documentele care reglementeaza relatia de munca nu este intotdeauna
suficientd, motiv pentru care se va realiza si o interogare a mentorului care va descrie cat se poate de detaliat
activitatile principale care definesc pozitia pe care o ocupa. Este foarte important ca descrierea posturilor propuse
pentru participarea la formare profesionala sa includa, daca este cazul, si informatii despre cerintele pe care un
angajat trebuie sa le Indeplineasca daca doresteca pe viitor s ocupe un astfel de post (ex: cerinte legate de nivelul
minim de studii necesar pentru ocuparea acelui post). Pe baza informatiilor colectate de la mentori si din
documentele descriptive ale postului va fi realizata o fisa descriptiva care va fi utilizatad la momentul in care se va

comunica intern lansarea programului (vezi sectiunea Anexe).

«fEi» INTREPRINZATORILOR §R(é¥| S%%RSBHAEQQS ﬂ"I'CLEMQN

W MARAMURES



* K 4

* *
* *
* * /
* 4 Kk
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

3. Durata programului. In acest context este necesard stabilirea unui orar sau a unei agende de derulare
tinandu-se cont de programul de lucru al companiei si ludndu-se In considerare si alte activitati specifice fiecarui
post, care nu suportd améanare. Acest aspect este foarte important pentru a reduce la minim efectele negative pe
care implementarea unui astfel de program le-ar putea aduce la nivelul companiei sau la nivelul indeplinirii

sarcinilor de serviciu pentru persoanele implicate. (vezi sectiunea Anexe)
ETAPA 2 — IMPLEMENTAREA
1. Comunicarea implementarii programului de formare

Derularea efectiva a programului de formare se va realiza etapizat si va debuta cu o comunicare interna referitoare
la lansarea acestui tip de program de formare non-formala in cadrul companiei. Comunicarea se va realiza fie de
catre conducerea companiei, fie de citre un reprezentant desemnat de aceasta cu rol de coordonator al
programului (de exemplu o persoana din cadrul departamentului de Resurse Umane). Informatiile vor ajunge la
toti angajatii companiei prin intermedi-ul postei electronice. in cazul in care, la nivelul unei companii se
considera ca un alt canal de comunicare este mai eficient, se va utiliza acesta.

In aceasta etapa trebuie tinut cont ca mesajul care va fi transmis trebuie si contind obligatoriu urmitoarele
informatii/ materiale:

1. Lista posturilor care sunt incluse in program insotita de fisa descriptiva a acestora realizata in etapa de pregatire
a programului. Aceasta fisa va include si numele mentorului alocat fiecarui post in parte;

2. Agenda de derulare a programului;

3. Cererea de inscriere 1n program (vezi sectiunea Anexe)

4. Termenul limita pana la care se realizeaza inscrierea;

2. Centralizarea cererilor de inscriere §i comunicarea cu mentorul §i angajatii-participanti
ETAPA 3 - FEEDBACK

Evaluarea experientei participérii la programul de formare va fi realizatd din doud perspective:
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1. Cea a mentorului care va evalua cunostintele, abilitatile si competentele angajatului - participant ca
potential ocupant al postului. In aceastd etapa rolul mentorului este de a formula recomandiri si sugestii
referitoare la capacitatea angajatului-participant de a ocupa un post similar. In cazul in care acesta considera ca
participantul ar avea nevoie si de participarea la alte programe de formare, formale sau non-formale, va include
printre recomandari §i informatii de acest tip.

2. Cea a angajatului-participant care, dupa experienta de formare, va trebui sa evalueze daca postul respectiv
prezintd in continuare interes si daca considerd ca detine minimul de competente si abilititi necesare derularii
sarcinilor §i atributiilor pe care acel post le implica. Feedback - ul angajatului -participant va include si referinte la
intregul program si la mentorul cu care a interactionat, recomandari care vor fi utilizate in ajustarea si

imbunatatirea pe viitor a programului.

Colectarea ambelor categorii de feedback se va realiza prin formulare-tip puse la dispozitie intern. Aceste

formulare sunt prezentate in sectiunea Anexe.
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cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 1

CHESTIONAR DE EVALUARE A NEVOILOR DE FORMARE A ANGAJATILOR
TN COMPANIE
(Model)

Autocompletat de catre angajati.
Stimate coleg,

Compania noastra doreste sa dezvolte in perioada urmatoare noi oportunitati de invatare la locul de munca pentru angajatii sai.
Ne-ati ajuta, ca sd va putem sprijini cu folos, prin completarea chestionarului de mai jos.
Rispunsurile dvs. ar fi de un real sprijin in construirea unor solutii care sd raspunda nevoilor de formare profesionald cu care

va confruntati.

Vi multumim.

INFORMATII DESPRE ANGAJAT:
Gen:

Masculin |:| Feminin |:|

Varsta:

16 - 19 ani
20 - 25 ani
26 - 35 ani
16 - 65 ani

Peste - 65 ani

HiEmnN

Dizabilitati:

oa [ w [
CONTINUITATE SI VECHIME:

De céit timp lucrati in companie?
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Sub 1 an []
1-3ani |:|
3-5ani []
5- 10 ani (]

Peste 10 ani |:|

Ati ocupat si alte posturi in companie inainte celui detinut acum?

Da [ ] Nu [ ]

Ati ocupat anterior posturi similare Tn alte companii?

Da [ ] Nu []

Cand v-ati angajat, postul:
A coincis cu pregatirea si experienta dvs. |:|

A fost o oportunitate |:|

Intentionati sa urmati o cariera profesionala in profilul postului pe care il ocupati?

Da [ ] Nu []

ROLUL iN ORGANIZATIE SI PROFILUL JOBULUI:

Care este denumirea postului pe care il ocupati?

Sunteti angajat:
Norma intreaga
Norma partiald
Perioada determinata

Perioada nedeterminata

RN

Programul de lucru este:

De zi |:|

De noapte |:|
Pe ture |:|
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Cate ore lucrati pe siptamina conform contractului de munca?

Cite ore lucrati in medie peste program intr-o siptiméana obisnuiti de munca?

Aveti alti angajati in subordine?

oa (] W [
Doar daca rasounsul este DA:

Cati?

Pentru indeplinirea sarcinilor de munci, este necesara armonizarea/conlucrarea permanenta cu alti angajati?

Da [ ] Nu [ ]

Lucrati in echipa?

Da [ ] Nu []

Aveti in companie sarcina de a fi instrui informal pe alti angajati?

Da [ ] Nu [ ]

Doar daca rasounsul este DA:

Cat de dificila evaluati ca fiind aceasta sarcina?
Foarte dificila [ |
Dificila []
Simpla |:|

Foarte simpla |:|

RECEPTAREA JOBULUI:

Cunoasteti obiectivele generale ale jobului pe care il ocupati?

Da [ ] Nu []

Doar daca rasounsul este DA:
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Puteti s indicati citeva dintre ele?

Indicati doua dintre responsabilititile cele mai importante asociate jobului pe care il ocupati?
1.

Ati primit la angajare o descriere a postului?

Da [ ] Nu [ ]

Cat de corect descrie fisa postului responsabilitati acestuia?

Acorda o notd de la 1 la 10, unde 1 este nivelul cel mai mic si 10 nivelul cel mai mare I:l

in opinia dvs. postul pe care il ocupati este important pentru organizatie?

Da [ ] Nu []

Ce va place cel mai mult la jobul pe care il ocupati?

Ce va displace cel mai mult la jobul pe care il ocupati?

Indicati trei lucruri care constituie pentru dvs. un factor de stres la locul de munca:

Va simtiti valorizat la locul de munca?
oa [ w [

Va simtiti sprijinit de catre superiorii ierarhici?

Da [ ] Nu []

Vi simtiti integrat in colectivul de munca?

Da [ ] Nu []
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Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
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Contract POCU/726/6/12/135148

Vi simtiti recompensat adecvat pentru implicarea in activitatea companiei?
pa [ N [

Indicati trei lucruri pe care le-ati schimba la jobul dvs. pentru a realiza mai eficient, mai rapid si mai satisfacator
sarcinile de serviciu:

Considerati ca abilitatile si experienta dvs. sunt folosite in postul pe care il ocupati?
2 [ W O

SCHIMBARILE iN DOMENIUL DE ACTIVITATE:

Vi confruntati cu schimbari in aria de competenti a postului?

ba [ W [
Doar daca rasounsul este DA:

Schimbarile survenite sunt:

a) De natura tehnologici Da [ ]Nu [ ]
b) Inovatii legate de operatii si procese de munca Da |:| Nu |:|
¢) In planul normatic (modificari de legi si regulamente) Da |:| Nu |:|
d) in planul cunoasterii/al continuturilor profesionale Da I:lNu |:|

Receptati aceste schimbari ca stresante?

Da [ ] Nu []

Cit de dificil este pentru dvs. procesul de adaptare la aceste schimbari?

(Acordati o nota de la 1 la 10, unde 1 este nivelul cel mai mic si 10 nivelul cel mai mare) |:|

EDUCATIE, FORMARE:

Ultima scoala pe care ati absolvit-0 este:
Scoala primara

Gimnaziu

Scoala profesionala si tehnica

Liceul

Hinin{nn

Scoala postliceala
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Facultate []

Masterat/Doctorat |:|

Cati ani au trecut de la absolvirea ultimei scoli? ]

Ati participat la programe de formare profesionala continua?

Da [ ] Nu [ ]

Doar daca rasounsul este DA:

Au fost aceste programe de formare in profilul postului pe care il ocupati in prezent?
Da [ ] Nu []

in urmi cu cét timp ati urmat ultimul curs de instruire: I:l

Cum evaluati aceste programe?

Folositoare |:| Nefolositoare |:|

Este important sa urmati cursuri de instruire continua pentru jobul pe care il ocupati?

pa [ o [
Doar daca rasounsul este DA:

Pot fi indeplinite nevoile de instruire profesionald continua solicitate de cétre post prin programe desfisurate la

locul de munca?

Da [ ] Nu [ ]

Care sunt asteptarile dumneavoastri cu privire la programele de formare dezvoltate in companie?
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 2

FORMULAR DE EVALUARE A PERFORMANTELOR ANGAJATILOR IN SCOPUL
EVALUARII NEVOILOR DE FORMARE IN COMPANIE
(Model)

Instructiuni de completare:

Formularul de evaluare este completat de catre managerul/seful de department. Acesta parcurge criteriile listate in formular

si incadreaza angajatul Tntr-una dintre urmatoarele trei clase de evaluare:

1. Sub asteptiri - Esueaza in mod constant in a 1si indeplini sarcinile de lucru. Nivelul de abilitati, de perfomanta sau
de competenta dovedit este sub standardul acceptat de citre companie. Fard o imbunatatire adecvata a nivelului nu

este recomandatd mentinerea sa ca angajat.

2. La nivelu asteptarilor - Indeplineste intr-un mod satisficitor sarcinile de lucru. Abilititile, performantele si

competentele sale se incadreaza in cerintele pozitiei pe care o ocupa.

3. Peste asteptari - Depaseste adesea nivelul cerintelor postului. Indeplineste eficient si cu usurinta sarcinile de lucru.

Abilitatile si performantele sale depasesc competentele asociate pozitiei pe care o ocupa.

Evaluorea realizata trebuie sa reflecte fidel performanta generala a angajatului, in acord cu sarcinile si asteptarile stabilite in
fisa postului, si sa furnizeze evaludri obiective asupra abilitatilor si datelor sale.
in spatiile rezervate, adiugati comentarii, ganduri si observatii importante pentru procesul de evaluare, utile pentru

proiectarea planului de formare profesionald al companiei.

Data despre angajat:

Nume angajat:

Pozitia in companie:

Departamentul:

Numele superiorului ierarhic:

Perioada evaluatarii:

De la: Pana la:
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Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Nume evaluator:

Competenta pe post:

Abilitati, competente si cunostinte profesionale

Gradul in care angajatul detine cunostintele si abilitatile necesare pentru a 1si putea indeplini cu succes sarcinile de lucru.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Abilitati tehnologice

Gradul in care angajatul stapaneste utilizarea tehnologiilor, echipamentelor si instrumentelor asociate activitatii postului.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Calitatea muncii realizate

Nivelul de calitate a muncii realizate de catre angajat: atentia angajatului pentru detalii, autoverificarea muncii efectuate,

capacitatea de perfectionare in operatiuni de munca, respectarea standardelor de calitate recunoscute.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Calitatea muncii realizate

Realizarea volumului de munca repartizat: indeplinirea completd a sarcinilor de muncéd in timpul alocat, respectarea

termenelor limitd, capacitatea de finalizare a lucrarilor in conditiile unor sarcini simultane de rezolvat.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Aptitudinea la locul de munci

Dezvoltarea de catre angajat a unei atitudini pozitive cu privire la locul de munca, de cooperare in organizatie, de

acceptare si de acordare a sprijinului catre ceilalti colegi. Angajatul construieste si intretine relatiile de munca, accepta
Y § prij g £3) ste s P
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sugestii si critici, asimiland feedback-ul primit de la colegi.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Abilitati de comunicare

Angajatul comunicd in raporturile de munca clar, eficient si exact. Stipaneste deopotriva atadt comunicarea directa

(verbald) cat si pe cea scrisa. Detine capacitatea de a 1si Insusi stilul de comunicare impus de context.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Aspecte comportamentale:

Capacitatea de cooperare

Angajatul lucreaza bine cu ceilalti angajati, indiferent de palierul ierarhic. Stabileste relatii de munca armonioase si
contribuie in mod voluntar la reusitele departamentului din care face parte. Angajatul il sustine pe ceilalti colegi, avand

disponibilitatea de a 1i ajuta si de a le transfera cunostintele sale.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Nivelul de incredere

Angajatul isi respectd angajamentele si sarcinile de serviciu, isi asuma raspunderea pentru munca realizata, respectd in
mod corespunzator instructiuni, directii si proceduri. Nu interfereaza peste munca altor colegi si nu se angajeaza in actiuni

fard cunostinta sefului ierarhic.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Spiritul de initiativa

Angajatul este voluntar §i cautd Tn mod activ sa isi asume responsabilitai suplimentare fard sa i se ceard acest lucru.

Identifica oportunitati noi de lucru inauntrul companiei.
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Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Punctualitate

Angajatul nu iIntarzie la program, nu absenteaza fard motiv, nu pleacd inainte de finalizarea programului, respecta
intervalele de timp stabilite prin schema operationald a organizatiei si intalnirile de lucru. Angajatul are simtul timpului,

realizand activitatile de lucru in calendarul prevazut.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Capacitatile analitice

Angajatul detine capacitate superioard de a analiza si de a rezolva probleme, avand abilitatea de a realiza rapid si facil

inferente logice.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Capacitatea de adaptare

Angajatul se adapteaza rapid si eficient la noile directii trasate de catre superiori. Asimileaza usor proceduri, abordari si

sarcini noi. Se adapteaza rapid la un climat de lucru imprevizibil.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Creativitate si spirit inovativ

Angajatul identificd frecvent modalitdti neasteptate de abordare si rezolvare a sarcinilor de lucru, care eficientizeaza
activitatea companiei, fara sa i se ceara acest lucru. Identifica modalitati inovative de utilizare a instrumentelor, resurselor

si tehnologiilor .

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3
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Comentarii:

Calitati manageriale (daca se aplica)

Abilitati de coordonare

Angajatul detine capacitatea de a-i coordona pe ceilalti, de a proiecta operatiuni functionale optime pentru o echipa.

Angajatul Ti motiveaza pe ceilalti sd performeze mai bine si 1i ajuta sa se armonieze n realizarea sarcinilor.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Abilitati de planificare si organizare

Angajatul planifica si organizeaza eficient sarcinile de munca ale unei echipe. Se coordoneaza bine cu alti lucratori si

departamente si stabileste in mod corespunzator prioritatile si schemele de lucru necesare obiectivelor organizat iei.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Abilitati de supervizare

Angajatul supravegheaza eficace munca angajatilor aflati in subordine. Detine abilitatea de a atribui in mod corespunzator

sarcinile de lucru si de a trasa corect termenele de realizare.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:

Abilitati administrative (daca este cazul)

Angajatul gestioneaza in companie sarcini administrative si asigura respectarea politicilor organizationale. Utilizeaza

corespunzator bugetul si resursele companiei.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Nivelul de performanta

Obiectivele previazute pentru perioada acoperita de citre evaluare

Analiza modului Tn care angajatul a indeplinit prin activitatea sa obiectivele de performantd in perioada evaluata.
Identificati acele domenii de responsabilitate in care angajatul nu si-a Tndeplinit obiectivele de performanta.
Evaluati progresul realizat de angajat Tn raport cu obiectivele si sarcinile de serviciu, selectdnd caseta corespunzatoare sub

fiecare obiectiv enumerat.

Obiectivul 1:
Progres satisfacator: Progres nesatisfacator:
Obiectivul 2:
Progres satisfacator: Progres nesatisfacator:
Obiectivul 3:
Progres satisfacator: Progres nesatisfacator:

Obiective pentru perioada urmaitoare

Enumerati obiectivele si indatoririle de serviciu care trebuie continuate sau finalizate in anul urmator. Actualizati aceasta

sectiune, daca este necesar, in situatiile de revizuire a planului managerial general, ca urmare a unor contexte neprevazute.

Obiectivul 1:

Obiectivul 2:

Evaluarea generala

Evaluarea performantei generale a angajatului. Se va realiza tindndu-se seama de cerintele postului, de rezultatul evaluarii

pe fiecare capitol, de realizarea obiectivelor de performanta asimilate pozitiei.

Calificativ evaluare:

Sub asteptari/la nivelul asteptarilor/peste asteptari 1/2/3

Comentarii:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”

Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Contract POCU/726/6/12/135148

Obiective de formare profesionala

Aceasta sectiune va cuprinde oportunitatile de imbunatatire a performantei si abilitatilor angajatului. Mentionati forma de
instruire recomandatd, punand-0 Tn relatie cu obiectivele de dezvoltare ale organizatiei. Va fi mentionat, de asemenea,

calendarul pentru finalizare.

Obiectivul de formare profesionala 1:

Obiectivul de formare profesionald 2:

Obiectivul de formare profesionala 3:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexa nr. 3

CHESTIONAR DE EVALUARE A FORMARII ANGAJATULUI

(Model)

Aplicat angajatului format

Nume, prenume (functie) angajat format:

Curs de formare profesionala efectuat in perioada:

Denumire curs absolvit:

Descrieti principalele competente dobandite in urma absolvirii cursului:

Ce ati apreciat cel mai mult in cadrul experientei de formare?

Care considerati ca a fost cel mai important lucru pe care 1-ati invatat in cadrul experientei de formare?

Va rugam sa raspundeti la urmatoarele intrebari alegand unul din urmétoarele raspunsuri:
5 — Total de acord

4 — Oarecum de acord

3 — Nici acord, nici dezacord

2 — Oarecum dezacord

1 — Total dezacord
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Afirmatie Cod raspuns

Experienta avutd in cadrul programului de formare profesionala a reprezentat un castig

profesional.

Am inteles in detaliu operatiunile explicate in cadrul programului de formare profesionala.

Am avut in cadrul programului de formare profesionald ocazia sa valorific pregatirea pe care o

detin.

Am interactionat usor cu restul angajatilor in decursul programului de formare profesionala.

Am avut ocazia sa propun solutii pentru rezolvarea sarcinilor de munca sau a situatiilor de

lucru cu care ne-am confruntat.

Am despins o cunoastere mai buni a circuitelor functionale ale companiei.

Am 1nvatat prin intermediul cursului care sunt responsabilitatile tuturor posturilor conectate cu

cel monitorizat.

Sarcinile postului monitorizat au fost solicitante si cu un grad de complexitate superior celor

executate de mine pana in prezent.

Am descoperit la mine abilitati despre care nu stiam pana la efectuarea cursului.

Am congtientizat ca am nevoie de formare profesionald continud pentru a imi putea exercita in

mod optim sarcinile de munca.

As putea sa i inlocuiesc cu succes pe colegii care ocupa un post de tipul celui monitorizat.

Consider ca postul monitorizat mi se potriveste mai bine decat postul ocupat in prezent.
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UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 4

FORMULAR DE EVALUARE A PROCESULUI DE FORMARE
(Model)

Aplicat angajatului mentor/formator

Nume, prenume (functie) angajat format si evaluat:

Curs de formare profesionala efectuat in perioada:

Evaluarea performantelor angajatului in timpul programului de formare (se va completa folosind urmatoarea scala):
5 — Exceptionala

4 — Peste medie

3 — Medie

2 — Sub medie

1 - Extrem de scazuta

Abilititi si competente legate de munca Punctaj

Angajatul format s-a dovedit bine pregatit pentru sarcinile asociate postului.

Angajatul format a nteles in mod adecvat responsabilititile postului si a asimilat rapid si

corect abilitatile si cunostintele asociate cu competentele postului.

Am interactionat usor cu angajatul format.

Angajatul a propus solutii noi, functionale pentru rezolvarea sarcinilor de munca sau a

situatiilor de lucru cu care ne-am confruntat.

Relatia angajatului format cu angajatii aflati pe lantul operational a fost constructiva si buna.

Sarcinile atribuite angajatului format au fost realizate prompt si corect.

Angajatul a manifestat o atitudine pozitiva si implicata pe parcursul cursului.

Observatii suplimentare:

Nume, prenume (functie) angajat mentor/formator:

Semnatura:

Data:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr.5

FORMULAR DE EVALUARE A ANGAJATULUI POST - CURS
(Model)

Completat de catre reprezentatul echipei de management

Nume, prenume (functie) angajat format si evaluat:

Curs de formare profesionald efectuat in perioada:

Sarcini/responsabilitati asociate postului:
1.
2.
3.

Evaluati performantele angajatului in timpul stagiului (se va completa folosind urmatoarea scald):
5 — Exceptionala

4 — Peste medie

3 — Medie

2 — Sub medie

1 - Extrem de scazuta

Abilitati si competente legate de munca Punctaj

Capacitatea de a deprinde proceduri si operatiuni de muncad: Angajatul a putut asimila in

timpul cursului aspectele esentiale asociate jobului monitorizat.

Teamwork: Angajatul a asimilat circuitul functional si a interactionat constructiv cu angajatii

aflati pe lantul operational, contribuind cu solutii la indeplinirea eficienta a sarcinilor.

Managementul timpului: Angajatul a executat sarcinile prompt si a fiacut dovada ca este

operativ si are simtul termenelor de executie a lucrarilor.

Compatibilitatea cu postul: Capacitatile si abilitatile angajatului corespund cerintelor postului,

angajatul actionand motivat in cadrul cursului

Factori atitudinali: Angajatul manifestd atitudine pozitiva fatd de munca asociatd postului,

exprimd entuziasm si interes in indeplinirea atributiilor. Nu este conflictual, exprima spirit de
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Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

raspundere, poate decide autonom si actioneaza in armonie cu echipa din care face parte.

Capacitatea de a rezolva probleme: Angajatul are initativa, incercand sa identifice solutii
pentru optimizarea realizarii activitatilor. Ia decizii adecvate atunci cand situatia o impune.

Ofera solutii optime pentru rezolvarea situatiilor survenite In exercitarea sarcinilor de munca.

Seriozitate: Angajatul se dedica sarcinii de munca atunci cand ii este daté si nu se abate de la
realizarea ei. Sarcinile sunt rezolvate corect si In timp, fard sa fie nevoie sa fie revazute sau

corectate de catre superiori.

Comunicabilitate: Angajatul comunica eficient cu colegii de munca si cu superiorii. Transmite
adecvat si clar continutul necesar, fard exces sau deficit de comunicare. Comunicarea orala

este succintd, adaptatd contextului de munca.

Creativitate: Identifica modalitdti noi de a finaliza eficace si rapid sarcinile alocate si pentru a

eficientiza procesele de munca.

Medie punctaj:

Comentarii suplimentare:

Nume, prenume (functie) evaluator:

Semnatura:

Data:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexa nr. 6

DECIZIE INTERNA DE IMPLEMENTARE A PROGRAMULUI DE FORMARE PROFESIONALA

(Model)
S.C. SR.L.
Str. , Nr. , BI. JEL._ Ap._
CUI:
DECIZIE INTERNA
NR. /

Obiect: Implementarea la nivelul companiei a unui program de formare la loculde munca

S.C. S.R.L., cu sediul Tn Localitatea , Str. , Nr. , BI.

, Et. , Ap. _ , Jud. , reprezentatd legal de DI/Dna , in calitate de

administrator, in baza atributiilor stabilite in contractul, statutul si Regulamentul de organizare si functionare al companiei,

DECIDE

Art. 1: Tn perioada la nivelul companiei se va implementa un program de formare la locul de
muncad

Art. 2: Domnul/ Doamna ,avand functia de in cadrul

companiei este numit(d) Coordonator Program de formare profesionala
Art. 3: Alocarea resurselor logistice i umane necesare implementarii acestui program in scopul identificarii angajatilor
participanti la program si a angajatului/angajatilor care vor avea rolul de mentor si al dezvoltarii unui plan de instruire realist

bazat pe multiplicarea de competente si abilitati necesare.

ADMINISTRATOR S.C. S.R.L.
NUME/ PRENUME
SEMNATURA SI STAMPILA
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 7

FORMULAR DE EVALUARE MENTOR
(Model)

Se completeaza mentorul fiecarui post inclus in programul de formare profesionala

Nume prenume

Departament

Pozitie ocupata in companie

Descrieti toate sarcinile/abilitatile specifice, in ordinea cerutd de aceasta pozitie. Luati in considerare faptul ca pot exista sarcini
care sunt complet de rutind pentru dvs. acum, dar care pot sa nu fie evidente pentru cineva nou in functie.

Descrieti-le si pe acestea la fel de detaliat.

Exemplu: Abilitatea /Sarcina x (nominalizare)

(Descriere)

Ganditi-va la sarcinile care sunt acum de rutind pentru dvs. Dintre acestea, enumerati acele sarcini pe care nu stiati sa le rezolvati
cand ati Inceput . Cum ati invatat sa rezolvati aceste sarcini? Cu ajutorul unui coleg de munca? Singur (adica au venit o data cu

cunostintele)? La locul de munca, prin incercare si eroare?
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale
Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”

Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020
Contract POCU/726/6/12/135148

Care sunt cele mai importante elemente pe care un angajat-participant trebuie sd le invete pentru a fi "calificat" in ocuparea

acestui post? Acestea ar putea fi abilitati pe care le-ati invatat sau descoperit pe cont propriu.

Postul dvs. va fi inclus in programul de formare profesionala organizat de companie. Va mentineti interesul de a fi mentor pentru

acest post?
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexa nr. 8

FISA DESCRIPTIVA POSTURI PROGRAM
(Model)

Denumire post:

Departamentul de care apartine postul:

Persoana care ocupd in prezent acest post:

(Va fi specificat numele mentorului desemnat pentru acest posl

Descriere procese/atributii/sarcini specifice postului:

(Se vor descrie rand pe rand pe céat de detaliat posibil
procesele/atributiile/sarcinile chele specifice postului asa
cum reies din fisa de postului si din formularul de interogare

al mentorului)

Cerinte/ cunostinte specifice postului:

(Daca este cazul vor fi mentionate cerintele particulare
postului pe care o persoand este oblisatoriu sd le
indeplineascd. De exemplu: nivel de studii oblisatoriu;
domeniu de studii obligatoriu; calificarile specifice;
experienta relevanta intr-un anumit domeniu; cunostinte de

operare programe specifice etc.)
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 9
AGENDA PROGRAM
(Model)
Data:
Post vizat:
Activitate derulata

Introducere:

Descriere:

Activitati derulate in cadrul programului de formare profesionala:
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 10
CERERE DE INSCRIERE LA PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA
(Model)
CERERE DE INSCRIERE
Subsemnatul/a in calitate de angajat al S.C. S.R.L.,
ocupand postul de \ in  cadrul departamentului , soicit

nscrierea in cadrul programului de formare profesionala organizat in cadrul companiei.
Mentionez faptul ca sunt interesat/a de inscrierea in programul de formare profesionala organizat pentru postul de

,din  cadrul departamentului

Acest program se va derula in perioada/ data iar mentorul desemnat este

Data

Semnatura
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 11

FORMULAR DE EVALUARE A EXPERIENTEI PARTICIPARII LA PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA
(Model)

Formularul de evaluare a experientei participarii la programul de formare profesionald (se completeazd de mentor pentru

fiecare dintre angajati-participanti in parte).

Nume participant

Departament

Functie In companie

Mentor

Data/perioada programului de formare profesionala la care a participat

1. Evaluarea cunostintelor, abilitatilor si competentelor specifice (Se completeazd de catre mentor prin enumerarea si
evaluarea cunostintelor, abilitatilor si competentelor specifice observate in timpul programului la angajatul participant. Daca

este cazul vor fi mentionate si acele comportamente care ar putea afecta buna derulare a sarcinilor specifice postului).

2.  Evaluarea competentelor de eficacitate personal (se completeaza de catre mentor)
Fiecare competenta va primi o singurad nota conform urmatoarei grille de evaluare:

1 — Inacceptabil

2 — Sub medie

3 — Medie

4 — Foarte bun

5 — Superior
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Competenta Evaluare experienta

Participarea (prezenta) - Mentine o buna prezenta

Punctualitate - Soseste si pleaca de la locul de munca la timp

Perseverenta - Participa la sarcind. Continua sarcini dificile pana la finalizare

Abilitatea de a asculta - Primeste si raspunde eficient mesajelor verbale

Abilitatea de a vorbi - Organizeaza idei si le prezinta logic, clar si concis

Initiativa - Este auto-motivat

Sigurant - Indeplineste sarcinile atribuite fara supraveghere constanti

Angajament - Demonstreaza loialitate fata de companie si profesie

Entuziasm - Demonstreaza dorinta de a invata

Congtient de sigurantd - Respectd regulile de sigurantd la locul de muncid si

regulamentele/procedurile interne
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Axa prioritara 6 — “Educatie si competente”

Obiectivul specific 6.12 - Cresterea participarii la programele de formare profesionala continud, cu accent pe acei adulti,

cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale defavorizate, inclusiv prin recunoasterea

si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte non-formale si informale

Titlul Proiectului: “Formare-Cooperare-Digitalizare: Masuri pentru promovarea formarii profesionale continue in regiunea Nord-Vest”
Proiect cofinantat prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Contract POCU/726/6/12/135148

Anexanr. 12

FORMULAR DE EVALUARE A MENTORULUI SI A PROGRAMULUI DE FORMARE PROFESIONALA

(Model)

Formularul de evaluare a mentorului §i a programului de formare profesionala (se completeaza de catre angajatul-participant).

1. Evaluare mentor

Mentorul evaluat

Evaluat de

Compenie

Functie in companie

Data/perioada programului de formare profesionala la care a participat

Varugam sa evaluati experienta dvs. in programul de formare profesionald utilizand criteriile enumerate mai jos. Pentru evaluare
va rugam sa notati fiecare afirmatie cu note in acord cu urmatoarea grila de evaluare:

1 — Inacceptabil

2 — Sub medie

3 — Mediu

4 — Foarte bun

5 — Superior

Afirmatie Evaluare

Programul de formare profesionala a fost organizat in mod eficient

Materialele didactice au fost utile (dacé este cazul)

Activitatle derulate respecta obiectvul programului

Evaluati sprijinul general al invatarii de catre mentor

Acest tip de formare m-a ajutat sa evaluez daca postul este potrivit pentru mine

Mentorul a prezentat informatiile despre pozitia vizata in mod clar si eficient
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