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Axa prioritara 3: ,Locuri de munca pentru toti”

Titlu proiect: ,, Angajati performanti, intreprinderi competitive!”

Cod SMIS proiect: POCU/860/3/12/142460

A3 Sprijin acordat intreprinderilor pentru organizarea de programe de invatare la locul de munca in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei
informatiei $i comunicatjilor

A3.1 Sprijin acordat intreprinderilor pentru analiza posibilitafilor de digitalizare, integrarea tehnologiei digitale $i determinarea necesarului de formare
profesionala in domeniul TIC

Sesiune online de organizare a structurii unui programe de invitare la locul de munca

Stim deja cd implementarea cu succes a programelor de invatare la locul de munca in domeniul alfabetizarii
digitale si tehnologiei informatiei si comunicarii respectd o metodologie.

Dupa aprobarea centrului propriu de formare profesionala a adultilor (CFPA) pentru inscrierea si participarea la
programe de formare profesionald, exista un kit de deschidere curs la care participantul are acces si care contine
urmatoarele:

1. Cererea de autorizare a programului de formare (Anexa 5) — trebuie verificat daca este semnata

2. Fisa de inscriere la curs (exemplu pentru un curs de competente digitale)

3. Fisa de instruire colectiva privind securitatea si sanatatea in munca, care contine si tabelul cu
semnaturile participantilor la instruire

4. Lista de prezenti la programul de specializare

5. Fisa de autoevaluare (Anexa 1), care va contine datele de acces la programul de formare, durata de
pregatire, modulele cursului si planul cursului prezentat cronologic, numarul de participanti,
modalitatile de evaluare si alte informatii

6. Programa de pregatire (Anexa 2), care va contine obiectivele generale si obiectivele de referinta la care
se aratd mijloacele de instruire si materialele de invatare, metodele de formare, modulele de pregatire
practica si teoretica si criteriile de evaluare.

Programul de invitare la locul de muncd in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si
comunicatiilor (TIC) poate fi structurat in mai multe etape sau module pentru a asigura o intelegere completa si
eficienta a subiectelor relevante. Mai jos redau o structurd generala a unui astfel de program:

Modulul I: Introducere in Alfabetizarea Digitala si TIC
Scop: Familiarizarea participantilor cu conceptele de baza ale alfabetizarii digitale si TIC.
Subiecte posibile:

Ce este alfabetizarea digitala?

Importanta TIC in lumea moderna.

Terminologie de baza in TIC.

Modulul 2: Utilizarea Hardware-ului si Software-ului
Scop: Invitarea cum si utilizeze echipamentele hardware si software-ul pentru sarcinile de zi cu zi.
Subiecte posibile:

Componente ale unui computer.

Instalarea si utilizarea sistemului de operare.

Software-uri de baza (navigatoare web, suite de birou, antivirus etc.).

Gestionarea fisierelor si foldere.

Modulul 3: Navigarea pe Internet si Cautarea Informatiilor
Scop: Dezvoltarea abilitatilor de navigare pe internet si gasirea de informatii relevante.
Subiecte posibile:

Navigarea intr-un browser web.

Utilizarea motoarelor de cautare.
Evaluarea si selectia surselor de informatii.
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Gestionarea securitatii online.

Modulul 4: Comunicare si Colaborare Online
Scop: Invatarea modului in care TIC faciliteazd comunicarea si colaborarea in mediul online.
Subiecte posibile:

E-mail si comunicare electronica.

Platforme de socializare.

Instrumente de colaborare online (Google Docs, Microsoft Teams etc.).

Eticheta online si securitatea datelor personale.

Modulul 5: Gestionarea Datelor si a Vietii Digitale
Scop: Invatarea cum sa gestionati eficient datele personale si sa va mentineti viata digitala in siguranta.

Subiecte posibile:
Backup si recuperare de date.
Securitatea datelor si protectia impotriva amenintarilor online.
Etichetarea si organizarea datelor personale.
Protectia vietii private online.

Modulul 6: Dezvoltarea Abilitatilor Avansate in TIC
Scop: Oportunitatea de a invata despre tehnologii avansate si dezvoltarea abilitétilor specifice.

Subiecte posibile:
Programare si dezvoltarea de software.
Inteligenta artificiala si invatare automata.
Securitatea cibernetica avansata.
Cloud computing si infrastructuri IT complexe.

Modulul 7: Proiecte Practice si Evaluare
Scop: Aplicarea cunostintelor dobandite in proiecte practice si evaluarea competentelor.

Subiecte posibile:
Realizarea unui proiect de lucru care implica utilizarea TIC.
Prezentarea si evaluarea proiectelor.
Evaluare a cunostintelor teoretice si practice acumulate.

Modulul 8: Consiliere si Orientare in Cariera
Scop: Asistentd pentru dezvoltarea unei cariere in domeniul TIC si alegerea directiei potrivite.
Subiecte posibile:

Planificarea si dezvoltarea unei cariere in domeniul TIC.
Resurse si oportunitati suplimentare de invatare.

Modulul 9: Actualizare Continud si Staying Informed
Scop: Incurajarea participantilor sa raimana actualizati cu noile tehnologii si dezvoltari in domeniul TIC.

Subiecte posibile:
Abonare la surse de stiri si publicatii relevante.
Participarea la conferinte si evenimente in domeniu.
Cursuri si programe de instruire suplimentare.

Aceasta este o structurd generald, iar continutul specific si durata fiecarui modul poate varia In functie de
nevoile organizatiei si nivelul de competente al participantilor. Este important sa adaptam programul pentru a se
potrivi nevoilor specifice ale angajatilor si obiectivelor organizatiei.

Reddam mai jos anexele 5, 1 si 2.
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Anexanr. 5
CERERE DE AUTORIZARE
A. Date de identificare a furnizorului de formare:

Denumirea furnizorului de formare:

Forma de organizare sau statutul juridic:

Sediul furnizorului de formare:

Strada: Nr. BI. Sc. Apt.

Localitatea: Cod postal:

Judet / Sector: Telefon: Fax:
E-mail: Pagina de Internet:
Cod fiscal : Cod unic de inregistrare:

Reprezentantul legal al furnizorului de formare:

Nume: Prenume:
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CNP: Functia:

B. Programul de formare pentru care furnizorul de formare solicita autorizarea:

Denumirea programului de formare:

Tipul programului de formare? Cod N.C./COR :

NUMAR DE CREDITE TRANSFERABILE

Anexez dosarul de autorizare si declar pe proprie raspundere ca toate copiile depuse la dosar sunt
conforme cu originalul.

Semnatura
LS

! Se completeaza codul COR si, dupé caz, denumirea calificarii/ocupatiei sau a competentei-cheie-transversale.
2 Se completeaza, dupa caz, cu: calificare, recalificare, perfectionare, specializare, cheie.
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FISA DE AUTOEVALUARE

|. DATE DE IDENTIFICARE A FURNIZORULUI DE FORMARE

1.1 Denumirea furnizorului de formare

Il. PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALA
2.1. DATELE DE IDENTIFICARE

2.1.1 Tipul programului (calificare, initiere, perfectionare, specializare, cheie)
COMPETENTE - CHEIE

2.1.2 Denumirea calificarii/ocupatiei sau specificarea ,grupari de competente”

Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de

invatare si cunoastere
2.1.3 Numarul creditelor transferabile
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nu e cazul

2.1.4 Codul Nomenclator/COR al calificarii/ocupatiei (daca este cazul)
nu e cazul

2.1.5 Domeniul ocupational
GRUPARI DE COMPETENTE CHEIE

2.1.6 Nivelul de calificare (obligatoriu pentru programul de calificare)
nu este cazul

2.1.7 Tipul de certificat obtinut (de calificare, de absolvire)

CERTIFICAT DE ABSOLVIRE

2.2 CONDITII DE ACCES

2.2.1 Pregatire generala minima pentru inscrierea la programul de formare
STUDII MEDII

2.2.2 Competente/abilitati specifice
nu e cazul

2.2.3 Aviz medical (daca e cazul)
nu e cazul

2.2.4 Alte conditji (dupa caz)

nu e cazul

2.3 OBIECTIVELE EXPRIMATE iN COMPETENTE PROFESIONALE (conform cu
standardele de pregatire profesionala /standardele ocupationale, acolo unde este cazul)

Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatare si
cunoastere

2.4 DURATA DE PREGATIRE
a) pentru pregatire teoretica - 14 ore
b) pentru pregatire practica - 26 ore

2.5 LOCUL DE DESFASURARE
a) pentru pregatirea teoretica

(conform situatiei anexate).

b) pentru pregatirea practica
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(conform situatiei anexate).

2.6 FORMELE DE ORGANIZARE A PROGRAMULUI DE FORMARE (curs, seminar, stagiu
de practica, proiect etc.)

CURS, APLICATII PRACTICE,

2.7 PLANUL DE PREGATIRE (se va prezenta desfasurarea cronologic a programului de
formare: repartizarea orelor pe discipline/module, teorie/practica etc.)

Errt Tema Teorie Practica Total
1. DESKTOP 1 1 2
2. ORGANIZAREA FISIERELOR 1 2 3
3. TIPARIREA 1 2 3
4. FOLOSIREA APLICATIEI MICROSOFT WORD 1 1 2
5. OPERATII DE BAZA 1 2 3
6. FORMATAREA 1 2 3
7. OBIECTE 1 1 2
8. IMBINARE CORESPONDENTA (MAIL MERGE) 1 2 3
9. FOLOSIREA APLICATIEI POWER POINT 1 2 3
10. | UTILIZAREA APLICATIEI MICROSOFT EXCEL 1 2 3
11. | FORMULE SI FUNCTII 1 3 4
12. | FORMATAREA 1 2 3
13. | GRAFICE 1 2 3
14. | PREGATIREA REZULTATELOR 1 2 3
TOTAL 14 26 40

2.8 NUMARUL DE PARTICIPANTI PE GRUPE DE PREGATIRE
a) teoretica

28
b) practica
14
2.9 FORMELE $SI MODALITATILE DE EVALUARE A PROGRAMULUI DE FORMARE

2.9.1 Forma de evaluare (finala, pe parcurs, de impact, urmarire etc.)
FINALA

2.9.2 Ce se evalueaza? (continut, proces, organizare, prestatia formatorului etc.)
Continut, proces, organizare, prestatia formatorului, calitatea suportului de curs.

2.9.3 Cine face evaluarea? (participantii la program, formatorii, angajatorii etc.)
Participantii la program si formatorul

2.9.4 Instrumente de evaluare (chestionare, dezbateri, focus grup etc.)

CHESTIONAR DE OPINIE
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2.10. PROGRAMA DE PREGATIRE - se prezintd separat, conform Anexei nr. 2 la Metodologia de
autorizare

2.11. MODALITATI DE EVALUARE A PARTICIPANTILOR LA PROGRAMUL DE FORMARE
PROFESIONALA - se prezinta separat, conform Anexei nr. 3 la Metodologia de autorizare

Il RESURSELE NECESARE DESFASURARII PROGRAMULUI DE FORMARE

3.1. RESURSE MATERIALE
3.1.1 Spatii adecvate (dimensiuni, mod de organizare a spatiului)

a) pentru pregatirea teoretica

(conform situatiei anexate).

b) pentru pregatirea practica

(conform situatiei anexate).

3.1.2 Dotarile prevazute in programa de pregatire

a) pentru pregatirea teoretica

Dotarile sunt in stare de functionare. Se vor asigura materialele consumabile necesare procesului de
pregétire.

3.1.3 Suportul de curs / manualul cursantului
a) provenienta

Formator $i/ sau tiParit ..............ccooeeeeeeeeiaeeeiiieeeaee
b) accesul la suportul de curs

Tuturor participantilor la curs

Se asigura accesul fiecarui participant la suportul de curs.

3.1.4 Alte materiale (caiet de aplicatji practice, materiale documentare, bibliografie etc.)
Caiet de aplicatii practice, materiale documentare, bibliografie.
3.1.5 Modul de asigurare a respectarii normelor de protectia muncii

Instruirea cursantilor referitor la normele de protectia muncii conform legislatiei in vigoare i
semnare de luare la cunostinta.

3.2 RESURSE UMANE
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3.2.1 Formatori

a) pentru pregatirea teoretica

3.2.2 Modul de asigurare a supravegherii si indrumarii participantilor la programul de formare
in cazul activitatii practice desfagurate la agentii economici
Nu este cazul.

3.3 RESURSE FINANCIARE
Surse proprii, taxe de la participanti, fonduri europene, fonduri nationale

IV. EXPERIENTA FURNIZORULUI DE FORMARE $I REZULTATELE ACTIVITATII LUI
ANTERIOARE

V INFORMATII SUPLIMENTARE (alte informatii despre activitatea de formare desfasurata de
furnizorul de formare)

Semnatura
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PROGRAMA DE PREGATIRE

ANEXA 2

Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de invatare si cunoastere

Durata (in ore de pregatire): total 40, din care: - Pregatire teoretica:

Obiective generale:

Tnsusirea conceptelor principale de IT.
Tnsusirea cunostintelor si competentelor in utilizarea functiilor de baza ale computer-ului personal si a
sistemul sdu de operare.
Tnsusirea cunostintelor Si-competentelor in utilizarea unei aplicatii de procesare de text pe un computer

personal.

- Instruire practica:

14 ore

26 ore

Tnsu$irea abilitatii in folosireg instrumentelor de prezentare pe un computer personal.
Tntelegerea notiunilor de baza privind folosirea foilor de calcul tabelar si demonstrarea abilitatii de a folosi o
aplicatie de calcul tabelar pe un  computer personal
Tntelegerea notiunilor de baza privind bazele de date si demonstrarea abilitatii de a folosi o baza de date pe un

computer personal

Continuturile de baza

Sa gestioneze lucrul
cu ferestre

Lucrul cu ferestre

problematicii)

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare

Obiective de e capitole/secvente de Mijloace de instruire T
Nr. s P P . / . } Metode de formare ! ) ey Criterii de evaluare
crt. referinfa pregatire teoretica sau materiale de invatare
practica
1 2 3 4 5 6
1. |Sa gestioneze Desktop (2 ore) Expuneri o Echipamente |e Demonstrarea
eficient lucrul cu (prezentarea de calcul capacitatii de lucru cu
pictogramele Ll_‘crUI e teoreticd a . Suport de curs |pictograme si ferestre
pictograme(iconite) o Caiet cu teme

de laborator

Sa arhiveze fisiere.

Sa utilizeze
comenzile de
copiere si de

Directoare/foldere
Lucrul cu figierele
Copiere, mutare
Stergerea, recuperarea
Cautarea

Arhivarea fisierelor

problematicii)

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de

cursant
2. |Sa identifice Organizarea figierelor |Expuneri . Echipamente |e Demonstrarea
directoarele si (3 ore) (prezentarea de calcul capacitatii de lucru cu
fisierele. teoreticd a o Suport de curs |foldere Si fisiere
Concepte . Caiet cu teme

de laborator
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Continuturile de baza
NI, Obiecti.vevde pe caPiFoIe/secvc.env;e de Metode de formare Mijloa.ce de i[lstrvuire, Criterii de evaluare
crt. referinfa pregatire teoretica sau materiale de invatare
practica
1 2 3 4 5 6
mutare a catre fiecare
documentelor. cursant
3. |Sa utilizeze Tiparirea (3 ore) Expuneri o Echipamente |e Demonstrarea
comenzile de ) (prezentarea de calcul capacitatii de instalare
tiparire Frogr-'am dellnstalare 2 lteoreticd a . Suport de curs |a unei imprimante Si
imprimantet (setup) problematicii) . Caiet cu teme [de tipdrire a
Printarea efectiva a unui de laborator documentelor
. document Exemplificare pe
Sa utilizeze calculator
programele de
instalare a Rezolvarea de teme
imprimantelor de laborator de
catre fiecare
cursant
4, |Sa realizeze setari |Folosirea aplicatiei Expuneri Suport de curs J Gradul de
in aplicatia Microsoft Word (2 ore) . Software specializat: acomodare cu mediul
Exemplificari Microsoft Word de lucru Microsoft
Microsoft Word. Primii paSi in procesarea Word
. textelor
Sa proceseze Ajustarea setdrilor de
textile. baz3d
5. |Sa realizeze Operatii de baza (3 ore) [Expuneri o Echipamente | Nivelul de
operatiile de baza (prezentarea de calcul stapanire a
(introducere, !ntroduc?rea teoreticd a Software specializat: principalelor operatii
selectare. editare. | Mformatiilor problematicii) Microsoft Word pentru introducerea Si
; o ' . |Selectarea informatiilor revizuirea textului
inlocuire informatii) £ iv- e informatilor E ifi . Suport de curs i
‘ xemplificare pe p J Nivelul de
Copierea, mutarea sau | ;- lator ° Caiet cu teme |st3panire a operatiilor
stergerea de laborator necesare pentru
Cautarea Siinlocuirea  [Rezolvarea de teme modificarea textului
de laborator de ) Nivelul de
catre fiecare stapanire a operatiilor
cursant pentru regasirea Si
inlocuirea textului Si
formatarilor
6 |[Sa utilizeze Formatarea (3 ore) Expuneri o Echipamente |e Nivelul de
comenzile de (prezentarea de calcul stépanire a operatiilor
formatare text Formatarea textului teoreticd a . Software necesare schimbarii

Formatarea paragrafelor
Formatarea
documentelor

problematicii)

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de

specializat: Microsoft
Word

o Suport de curs
o Caiet cu teme
de laborator

formei de afisare a
caracterelor din text

o Nivelul de
stapanire a operatiilor
necesare schimbarii
aspectului paragrafelor
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Continuturile de baza
NI, Obiecti.vevde pe caPiFoIe/secvc.env;e de Metode de formare Mijloa.ce de i[lstrvuire, Criterii de evaluare
crt. referinfa pregatire teoretica sau materiale de invatare
practica
1 2 3 4 5 6
catre fiecare
cursant
7 |Sa identifice Obiecte (2 ore) Expuneri o Echipamente |o Nivelul de
obiectele din . ] (prezentarea de calcul stapanire a
perspectiva Imagini, grafice teoreticd a Software principalelor operatii
aplicatiei Microsoft Tabele problematicii) specializat: pentru lucrul cu tabele
Word Microsoft Word Si imagini grafice
Exemplificare pe
calculator . Suport de curs
. Caiet cu teme
Rezolvarea de teme |de laborator
de laborator de
catre fiecare
cursant
8 [Sa utilizeze imbinare Expuneri Echipamente de |e Nivelul de
aplicatia corespondenta (Mail (prezentarea calcul stapdnire a operatiilor
Merge) (3 ore) teoretica a Software necesare combinarii
MailMerge problematicii) specializat: Microsoft documentelor pentru
* Concept si folosire Word posta
Exemplificare pe Suport de curs
calculator Caiet cu teme de
laborator
Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare
cursant
9 [Sa utilizeze _Folosirea aplicatiei Expuneri o Echipamente |» Demonstrarea
aplicatia Power Point (3 ore) de calcul capacitatii de efectuare
Realizarea de Software specializat: a principalelor operatii
PowerPoint Primii pasi in realizarea |exercitii pe Microsoft PowerPoint

Sa intocmeasca
prezentari PPT

prezentarilor

Ajustarea setarilor
Vizualizarea prezentarii
Copiere, mutare,
Stergere

Efecte de Slideshow
Pregatirea prezentarilor

calculator de catre
participant cu
ajutorul
formatorului

Expuneri
(prezentarea
teoretica a
problematicii)

Exemplificari pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de

o Suport de curs

cu prezentari

. Demonstarea
capacitatii de realizare
de prezentari
PowerPoint

J Demonstrarea
capacitatii de folosire a
textului si a imaginilor
in prezentari
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Continuturile de baza
Obiective de pe capitole/secvente de Mijloace de instruire .
Nr. . ... . } Metode de formare y i RN Criterii de evaluare
crt referinfa pregatire teoretica sau materiale de invatare
practica
1 2 3 4 5 6
catre fiecare
cursant
10 [Sa gestioneze Utilizarea aplicatiei Expuneri o Echipamente |Demonstrarea
eficient aplicatia Microsoft Excel (3 ore) ) de calcul capacitatii de
Realizarea de . Software acomodare cu mediul

Microsoft Excel

Primii pasi cu foile de
calcul

exercitii pe
calculator de catre

specializat: Microsoft
Excel.

de lucru Microsoft
Excel.

>a utiliz¢.eze . Ajustarea setarilor de  [participant cu . Suport de curs
com(.en2|le din bazd ajutorul
mediul de lucru Inserarea datelor formatorului
Microsoft Excel Selectarea celulelor
Randuri si coloane Expuneri
Editarea datelor (prezentarea
Copiere, mutare, teoreticd a
Stergere problematicii)
Cautare si inlocuire
Sortarea datelor Exemplificare pe
Lucrul cu foile de lucru |calculator .
Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare
cursant
11 |Sa utileze formele |Formule si functii (4 Expuneri o Echipamente . Demonstrare
de calcul in ore) (prezentarea de calcul a capacitatii de a crea
documentele Excel teoretica a . Software documente Excel cu
Referintele celulelor problematicii) specializat: formule de calcul

Lucrul cu functii
Formule matematice..

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare

Microsoft Excel

. Suport de Curs
. Caiet cu teme
de laborator

cursant .

12 |Sa realizeze Formatarea (3 ore) Expuneri o Echipamente o Demonstrare
formatarile . (prezentarea de calcul a capacitatii de a
disponibile in Numere/.Dz?t? teoreticd a . Software modifica design-ul
aplicatia Excel calendaristica problematicii) specializat: documentelor Excel

Continutul celulelor
Aliniere/Borduri

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de

Microsoft Excel

. Suport de curs
. Caiet cu teme
de laborator
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UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020
PROIECT COFINANTAT DIN FONDUL SOCIAL EUROPEAN PRIN PROGRAMUL OPERATIONAL CAPITAL UMAN 2014-2020
Continuturile de baza
Obiective de e capitole/secvente de Mijloace de instruire .
Nr. s P P . . ,; Metode de formare ! ) ey Criterii de evaluare
crt referinfa pregatire teoretica sau materiale de invatare
practica
1 2 3 4 5 6
catre fiecare
cursant
13 |Sa intocmesca Grafice (3 ore) Expuneri o Echipamente . Capacitatea
grafice ] (prezentarea de calcul de a analiza datele din
Creare.a graflcelqr teoreticd a Software specializat: foaia de lucru folosind
Sa utilizeze Modificarea graficelor problematicii) Microsoft Excel diagrame
diagramele Formatarea graficelor
Exemplificare pe ~ |Suport de curs
calculator Caiet cu teme de
laborator
Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare
cursant
14 [Sa prelucreze Pregatirea rezultatelor |Expuneri Echipamente de calcul | ¢ Demonstrare
documentele (3 ore) (prezentarea Software specializat: a capacitatii de
teoreticd a Microsoft Excel prelucrare a unui

Excel

Sa utilizeze
comenzile Excel in
vederea tiparirii
foilor de lucru si a
diagramelor

Formatarea foii de calcul
Pregatirea pentru
tiparire Tipdrirea

problematicii)

Exemplificare pe
calculator

Rezolvarea de teme
de laborator de
catre fiecare
cursant

Suport de curs
Caiet cu teme de
laborator

document Excel in
vederea tiparirii

. Demonstrare
a capacitatii de tiparire
a foilor de lucru sia
diagramelor

August 2023

Expert formare introducerea unor programe de invatare la locul de munca P1 - TIC

Popescu Danut

.l E)
wasmart alliance

Innovation Technology Cluster
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