CNFPA - Directia Metodologie

Instructiuni cu privire la evaluarea furnizorului de formare de catre specialistii

desemnati de comisiile de autorizare

Evaluarea unui furnizor de formare se realizeaza de catre specialistii desemnati de
comisia de autorizare judeteana, respectiv a municipiului Bucuresti, la care a fost
inregistrata cererea de autorizare.

Evaluarea se realizeaza pe baza criteriilor de evaluare a furnizorilor de formare
profesionala, prevazute in art. 5 din Metodologia de autorizare.

Fiecare specialist primeste documentatia de la secretariatul tehnic al comisiei de
autorizare si verifica, in mod independent, daca sunt indeplinite criterile de
autorizare atat prin analiza documentatiei cuprinsa in dosarul de autorizare, cat gi
prin deplasare la locul de desfasurare a procesului de formare profesionala.

La incheierea procesului de evaluare, fiecare specialist consemneaza rezultatele
evaluarii in Raportul de evaluare, al carui model este prezentat in Anexa nr. 8 la
Metodologia de autorizare si il depune la secretariatul tehnic al comisiei de
autorizare.

l. Verificarea documentatiei de functionare a furnizorului de formare profesionala

5.

Specialistul confrunta datele de identificare a furnizorului de formare completate in
Fisa de autoevaluare, cu documentele legale originale si cu situatia reala constatata
cu ocazia deplasarii la sediul acestuia.

Specialistul verificd in dosarul primit de la secretariatul tehnic, existenta si
valabilitatea documentelor care atesta accesul la locatile unde se va desfasura
programul de formare profesionald, atat pentru activitatile teoretice, cat si pentru
cele practice, precum gi daca exista autorizatile de functionare pentru acestea,
respectiv:

e autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI);

e autorizatia sanitara;

e autorizatia de functionare din punct de vedere al protectiei muncii;

e autorizatia de mediu, daca este cazul;

e autorizatia sanitara veterinara, daca este cazul.

In cazul societétilor comerciale inregistrate la Oficiul Registrului Comertului conform cu
reglementarile legale in vigoare, care au codul de activitate (CAEN) — 8042 trecut pe
Certificatul de inregistrare, in locul acestor autorizatii se prezinta Anexa la certificatul de
inregistrare, care constituie actul administrativ emis de autoritatile publice competente.
Acestea atesta faptul ca solicitantii au obtinut autorizatiile respective. Pentru ceilalti
furnizori de formare profesionala se vor prezenta autorizatiile specificate sau contractul
incheiat cu agentul economic din care sa reiasa ca detine autorizatiile legale pentru
desfagurarea pregatirii.

7.

Pentru profesiile sau ocupatiile pentru care exista cerinte speciale la organizarea
pregatirii profesionale, verifica existenta si valabilitatea avizului de la autoritatea de
reglementare. in acelasi timp, specialistul consult lista standardelor ocupationale si
a standardelor de pregétire profesional&. In cazul programelor pentru care nu exista
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standard ocupational sau standard de pregatire profesionala, specialistul verifica

daca furnizorii de formare profesionala indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) prezintd dovada ca au cerut de la CNFPA asistentd metodologica in vederea
elaborarii standardului ocupational pentru care solicita autorizarea;

b) identificd competentele profesionale care vor sta la baza elaborarii programei de
formare.

8. In cazul programelor de formare organizate pentru ocupatii cu regim de munca
special, se verifica si avizul din partea organismelor abilitate sa coordoneze aceasta
activitate, pentru spatiile destinate pregatirii teoretice gi/sau practice.

Il. Evaluarea programului de formare profesionala

9. Specialistul verifica daca:

a) Datele de identificare a programului de formare sunt corect completate in Figa de
autoevaluare. Se analizeaza daca s-a realizat incadrarea corecta in COR sau in
Nomenclatorul calificarilor, respectiv daca nivelul de calificare corespunde cu cel
indicat in Nomenclatorul calificarilor.

b) Conditile prevazute pentru accesul la program sunt adecvate si se refera la
pregatirea generala minima necesara, competentele de baza, abilitatile specifice
si avizul medical necesar. Pregatirea generala minima pentru inscrierea la un
program de calificare este stabilita in functie de nivelul calificarii:

- nivelul 1 — de regula, invatamantul obligatoriu, stabilit prin lege, la data
absolviri;

- nivelul 2 — cel putin invataméantul obligatoriu;

- nivelul 3 — invatamantul liceal.
Pentru nivelurile 4 si 5, programele de calificare se realizeaza numai prin programe
academice de nivel universitar.

c) Obiectivele programului de formare sunt exprimate in competentele profesionale
care urmeaza sa fie dobandite de participantii la program. Ele sunt corect
formulate, relevante din punct de vedere al continutului gi

d) definite in conformitate cu standardele ocupationale / standardele de pregatire
profesionala / competentele identificate de furnizorul de formare sau cu ,Lista de
competente cheie, comune mai multor ocupatii”.

e) Timpul alocat programului de formare profesionala este corelat cu scopul,
obiectivele, continuturile si strategiile de realizare, iar durata de pregatire este
corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor propuse atat pentru pregatirea
teoretica, cat si pentru cea practica.
in cazul programelor de calificare sau recalificare, se verificd daca activitatilor
aplicative li se aloca cel putin doua treimi din durata totala a programului de
formare, stiind ca durata minima de pregatire trebuie sa fie de:

- 360 ore pentru nivelul 1 de calificare

- 720 ore pentru nivelul 2 de calificare

- 1080 ore pentru nivelul 3 de calificare.
Durata programelor de initiere, perfectionare sau specializare nu este
reglementata.
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f) Locul de desfasurare a programului de formare, atat pentru pregatirea teoretica
cat si pentru cea practica, este cel declarat de furnizorul de formare in Fisa de
autoevaluare.

g) Modalitatile de organizare a programului de formare (curs, seminar, stagiu de
practica, proiect etc.) permit atingerea obiectivelor propuse.

h) Planul de pregatire prezinta desfasurarea cronologica a programului de pregatire
urmarind repartizarea orelor pe zile gi saptaméni, alternanta orelor de pregatire
teoretica cu cele de pregatire practica, existenta unor perioade de pregatire
individuala inaintea evaluarii.

Se urmareste in ce masura planul de pregatire permite participantilor la program
atingerea obiectivelor propuse.

i)  Numarul de participanti pe grupa de formare profesionala corespunde resurselor
alocate si respecta prevederile din Metodologia de autorizare, respectiv maxim:
- 28 persoane pentru pregatirea teoretica, cu exceptia prelegerilor la care
numarul participantilor nu este reglementat;
- 14 persoane pentru pregatirea practica.

10.Specialistul verifica daca formele si modalitatile de evaluare a programului de
formare sunt relevante pentru calitatea procesului de formare.

Se vor analiza:

- formele de evaluare propuse: finala, pe parcurs, de impact, urmarire etc. care
trebuie sa tina cont de resurse, timp si importanta in decizia finala de evaluare;

- instrumentele de evaluare utilizate: chestionare, dezbateri etc. vor fi alese
astfel incat sa raspunda cerintelor de evaluare;

- elementele evaluate: continut, proces, organizare, activitatea formatorilor etc.

- persoanele care vor face evaluarea: participantii la program, formatorii care au
participat la realizarea programului, angajatorii care au incadrat absolventi ai
programului etc.

Instrumentele propuse pentru utilizare trebuie sa fie intocmite sub forma unor
documente, pentru ca specialistul sa poata aprecia calitatea acestora — legislatia
prevede ca furnizorii de formare sa aplice macar chestionare destinate
completarii de catre participanti.

11.Specialistul verifica daca programa de pregatire permite dobandirea competentelor
profesionale, conform cu standardele ocupationale (SO)/standardele de pregatire
profesionala (SPP) sau competentele identificate de furnizorul de formare.

Se analizeaza, pe baza Anexei nr.2 - Programa de pregaétire, daca:

- structurarea programei de pregatire pe discipline sau module este cea
adecvata;

- obiectivele generale ale programului impartite pe discipline sunt formulate in
conformitate cu unitatile de competenta din SO/SPP;

- obiectivele de referinta ale programului sau competentele specifice sunt
formulate in conformitate cu elementele de competenta din SO sau cu
competentele din SPP;

- continuturile tematice pentru pregatirea teoretica sau practica propuse sunt
adecvate nivelului de pregatire de baza a participantilor si sunt relevante pentru
atingerea obiectivelor;

- metodele/formele de activitate sunt adecvate procesului de formare;
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- mijloacele de instruire si materialele de invatare sunt corespunzatoare pentru
atingerea obiectivelor de referinta/competentelor specifice;

- criteriile de evaluare/performanta alese asigura masurarea rezultatelor obtinute
in urma desfasurarii procesului de pregatire si sunt in conformitate cu criteriile
de realizare din SO sau criteriile de performanta din SPP.

Pentru a verifica aceasta programa, se recomanda ca specialistul sa consulte
»Ghidul pentru utilizarea standardelor ocupationale in elaborarea programelor
de formare profesionala”, disponibil la sediul comisiei de autorizare sau prin
Internet, la adresa www.cnfpa.ro, se selecteaza butonul Standarde ocupationale
apoi Lista SO si in final Ghid de elaborare program pe baza SO/SPP sau direct la
adresa http://so.cnfpa.ro/so/ . De asemenea, se poate consulta Anexa 1 la aceste
instructiuni.

12.(1) Programele de formare profesionala pentru calificari care permit dezvoltari
arborescente, structurate pe cele trei niveluri de calificare (1, 2, 3), dupa modelul
folosit in sistemul de invatamant si care sunt dezvoltate pe baza standardelor de
pregatire profesionala (SPP-uri), se pot organiza modular, cu evidentierea nivelurilor
de calificare, dupa cum urmeaza:

a) cate un modul (sau un set de module) pentru fiecare nivel de calificare,
conducand la obtinerea competentelor mentionate in SPP-ul asociat nivelului
de calificare respectiv;

b) modulul pentru nivelul 2 de calificare (sau setul de module corespunzator)
poate fi parcurs de orice persoana care a dobandit competentele calificarii de
nivel 1, dovedite cu certificat de calificare sau certificat de competente;

¢) modulul pentru nivelul 3 de calificare (sau setul de module corespunzator)
poate fi parcurs de orice persoana care a dobandit competentele unei
calificari de nivel 2, dovedite cu certificat de calificare sau certificat de
competente.

(2) Participantul la programul de formare poate fi evaluat si poate obtine un certificat
de calificare la finalul fiecarui asemenea modul (sau set de module), cu conditia ca
furnizorul de formare sa fie autorizat pentru fiecare dintre cele trei calificari (de nivel
1, 2 si 3). In cazul in care furnizorul de formare nu este autorizat pentru fiecare
dintre cele trei calificari (de nivel 1, 2 si 3), participantul obtine certificat(e) de
absolvire, cu care, eventual, se poate inscrie la examenul final pentru obtinerea
certificatului de calificare la un furnizor de formare autorizat pentru calificarea de
nivelul respectiv.

(3) Tn cazul programelor de formare profesionald pentru calificari arborescente
dezvoltate pe baza de SPP, care nu au o structura modulara, in programul de
calificare de nivel superior se vor include competentele specifice calificarii de nivel
inferior (de ex.: in programul de calificare de nivelul 2 se vor include competentele
din SPP-urile de nivel 1 si 2, iar in programul de calificare de nivelul 3 se vor include
competentele din SPP-urile de nivel 1, 2 si 3).

13.(1) Pentru programele de calificare de acelasi nivel, care au competente comune, se
poate realiza modularizarea acestora, dupa cum urmeaza:
a) un modul comun care conduce la dobandirea de catre absolventi a unor
competente comune celor doua calificari;
b) céate un modul specific care conduce la dobandirea de catre absolventi a unor
competente specifice fiecarei calificari.
(2) Absolventii care au parcurs modulul comun vor obtine, dupd promovarea
examenului, un certificat de absolvire.
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(3) Absolventii care parcurg si modulul specific pentru o calificare, obtin un certificat
de calificare, dupa promovarea examenului final.

(4) Persoanele prevazute la alineatul precedent se pot inscrie si la modulul specific
pentru cea de a doua calificare, obtinand, in urma examenului final, un certificat de
calificare si pentru cea de a doua calificare.

14.1n cazul solicitarilor de autorizare a programelor de formare pentru comunicare in
limbi straine, specialistul verifica daca furnizorul de formare profesionala are dosare
de autorizare pentru fiecare limba straina in parte.

15.Pentru celelalte competente din ,Lista de competente cheie, comune mai multor
ocupatii” se va plati cate o taxa de autorizare pentru fiecare competenta pentru care
se solicita autorizarea.

16.1n ,Suplimentul descriptiv” al certificatului, eliberat in urma absolvirii unui program de
formare pentru competente cheie, se va completa denumirea competentei cheie
care a fost dobandita.

17.in cazul programelor de formare specificate la punctele 14, 15, 16, care se pot
autoriza fara sa existe obligativitatea utilizarii unui standard ocupational/standard de
pregatire profesionala, specialistul verifica daca obiectivele propuse sunt adecvate.

18.Specialistul verificd daca evaluarea participantilor la programul de formare
profesionala este completa. Aceasta se analizeaza pe baza Anexei nr.3 - Modalitéati
de evaluare a participantilor la programul de formare profesionald, atat pentru
pregatirea practica cat si pentru cea teoretica, daca:

- evaluarea initiala, acolo unde este cazul, este bine definitd din punct de vedere
al scopului propus, metodele si instrumentele au fost bine alese, iar scala de
apreciere este cea adecvata;

- evaluarea pe parcurs se realizeaza pe module de pregatire/discipline/secvente
de invatare, la intervale de timp corect determinate, prin metode si cu ajutorul
unor instrumente bine alese, scala de apreciere fiind adecvata scopului propus;

- evaluarea finala este prezentata separat pe probe (scris, oral, proiect, proba
practica), acopera in totalitate programul, metodele si instrumentele prin care
va fi realizata sunt corect alese, iar scala de apreciere este specifica fiecarui tip
de probe.

lll. Evaluarea resurselor materiale necesare derularii programului de formare
profesionala

19.Specialistul apreciaza, atat pe baza studiului documentelor din dosarul de
autorizare, cat si prin verificari la sediul furnizorului si la locurile de formare
prevazute in program, daca resursele materiale ale programului sunt adecvate si
suficiente pentru desfagurarea activitatii de pregatire. Se verifica documentele
privind modul de detinere de catre furnizorul de formare a bazei materiale: in
proprietate, concesionata, inchiriata, dobandita prin parteneriat sau alte forme.

20.Pentru evaluare, se examineaza daca:

a) Spatiile destinate pregatirii teoretice si practice sunt adecvate ca dimensiuni i
mod de organizare i sunt asigurate pentru cel putin un ciclu de pregatire in
avans fata de momentul in care se solicita autorizarea.
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b) Spatiile destinate pregatirii practice sunt dotate cu echipamentele, masinile,
utilajele, sculele, dispozitivele prevazute in programa de pregatire; acestea sunt
in stare de functionare, fiecare participant la programul de pregatire avand
asigurat un loc de pregatire echipat corespunzator.

c) Dimensiunile si modul de organizare a spatiilor destinate pregatirii practice
trebuie sa permita fiecarui participant la programul de formare profesionala sa-gi
desfasoare activitatea in mod independent si, totodata, sa fie supravegheat si
indrumat de catre formator si de personalul de specialitate numit de agentul
economic.

d) Autorizatiile si avizele necesare desfagurarii activitatii de formare exista si sunt in
termenul de valabilitate. Trebuie avut in vedere ca dimensiunile, dotarile si
organizarea spatilor de pregatire, raportate la numarul de participanti, sa
respecte normele specifice de protectia muncii.

e) Echipamentele de prezentare a continuturilor de baza pe secvente de pregatire
care pot fi de tipul tabla, flipchart, calculatoare, retro/videoproiectoare, aparatura
audio-video, etc. sunt in numar suficient pentru toti participantii, au calitatea
necesara pentru desfasurarea procesului de formare si sunt in stare optima de
utilizare.

f) Materialele demonstrative de tipul planse, casete audio/video, software
specializat, etc., utilizate in procesul de instruire sunt suficiente si raspund din
punct de vedere calitativ cerintelor.

g) Materialele consumabile necesare desfagurarii procesului de pregatire pot fi
procurate in cantitatea si la caracteristicile prevazute de programa de pregatire.

h) Suportul de curs/manualul cursantului, precizédnd autorul (furnizorul de formare
sau alte persoane), permite transmiterea cunostintelor de baza, conform tematicii
de pregatire, participantii avand asigurat accesul individual.

i) Atunci cand programa de pregatire o cere, furnizorul de formare va pune la
dispozitia participantilor si alte materiale de tipul: caiet de aplicatii practice,
materiale documentare, bibliografie selectiva, etc., indeplinind aceleasi conditii
calitative si cantitative ca si pentru suportul de curs.

21.1n situatia in care pregatirea practica se desfagoara la agentii economici, dovada
existentei spatiilor de pregatire se face prin contract incheiat intre furnizor gi agentul
economic respectiv. Prin contract, furnizorul de formare profesionala se asigura ca
agentul economic are autorizatile prevazute de lege si pune la dispozitie
participantilor spatii de pregatire, dotarea corespunzatoare programei de pregatire Si
personal specializat pentru supravegherea si indrumarea participantilor la programul
de formare profesionala. Specialistul verifica daca textul contractului corespunde
acestor cerinte.

IV. Evaluarea resurselor umane necesare derularii programului de formare
profesionala

22.Specialistul determina, atat prin studiul documentelor din dosarul de autorizare, cat
si in urma contactelor cu formatorii, daca resursele umane necesare derularii
programului de formare indeplinesc criteriile de autorizare.

Se urmareste daca:
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a) Formatorii implicati atat in pregatirea teoretica, cat si in cea practica sunt
planificati in numar suficient pentru acoperirea continuturilor de baza si
corespund din punct de vedere al competentelor profesionale si al experientei
acumulate.

Se verifica daca diplomele si certificatele dovedesc faptul ca formatorii au profilul
sau specialitatea corespunzatoare programei de pregatire, tindnd cont ca nivelul
de pregatire al formatorilor trebuie sa fie:
a) pentru pregatirea teoretica: minimum nivelul 3 de calificare;
b) pentru pregatirea practica: minimum nivelul programului de formare si
experienta practica recenta de cel putin 2 ani.

incepand cu data de 1 ianuarie 2010, formatorii vor face si dovada c& au
pregatirea pedagogica specifica formarii profesionale a adultilor.

b) Formatorii pentru pregatirea teoretica si practica si-au dat acordul in scris pentru
participarea la programul de formare.

c) Pe durata efectuarii pregatirii practice la agenti economici, supravegherea si
indrumarea participantilor la programul de formare sunt asigurate atat de
formatori numiti de furnizorul de formare, cat si de personal de specialitate numit
de agentul economic.

23.Daca specialistul constata ca anumite criterii nu sunt indeplinite, notifica acest fapt
furnizorului de formare profesionala evaluat si ataseaza o copie a notificarii la
raportul de evaluare, completand in acelasi timp rubricile ,Observatii” si ,Concluzia
evaluarii” cu cele constatate. Furnizorul de formare semneaza pentru primirea
notificarii pe exemplarul ce se depune la comisia de autorizare.
Dupa cel mult 30 de zile de la data notificarii, pentru continuarea procedurii de
autorizare furnizorul de formare profesionala trebuie sa prezinte comisiei de
autorizare dovezi privind indeplinirea criteriilor de autorizare.
Presedintele poate decide daca pentru constatarea remedierii neregulilor este
necesara revenirea specialistului/specialistilor la furnizorul de formare.
In situatia in care specialistul constatd ca neregulile nu au fost remediate, acesta
depune la secretariatul tehnic, raportul de evaluare completat initial.

V. Evaluarea experientei furnizorului de formare profesionala si a rezultatelor
activitatii anterioare

24.Specialistul evalueaza experienta furnizorului de formare numai in cazul unei cereri
de reinnoire a autorizatiei sau al unei reevaluari in cadrul activitatii de monitorizare.

25.Se analizeaza datele referitoare la numarul total de participanti la programul de
formare pentru care se doreste reautorizarea, numarul de serii organizate,
rezultatele obtinute, iar pentru programele de calificare, rata medie de abandon, rata
medie de promovare.



