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I. CADRUL GENERAL DE IMPLEMENTARE A PROIECTULUJ

Metodologia de desfasurare a programelor de formare profesionala utilizati din cadrul proiectului
»REINVENT! — Sa ne reinventam pe piata muncii!” — POCU/1080/3/16/157432, are drept
scop stabilirea activitdilor §i a instrumentele de lucru necesare pe tmpul implementirii
programelor de formare profesionala, pornind de la obiectivul general si obiectivele specifice
stabilite In proiect.

Caracteristici generale si cadrul legal:

# Program Operational: POCU 2014-2020;
» Axa Prioritara 3 - Initiativa “Locuri de munci pentru toti”/PI 8.1

» POCU/1080/3/16/Operatiune  compoziti OS. 3.1, 3.4/16/ Imbunitifirea nivelului de
competente profesionale §i cresterea gradului de ocupare a somerilor §1 persoanelor inactive
in corelare cu nevoile pietei muncii

Parteneriatul proiectului este format din;

Solicitantul din cadrul proiectului este reprezentat de citre Global Commercium Development SRL,
in parteneriat Membru 1 - Partener 2 CRFPA Calarasi.

II. OBIECTIVELE PROIECTULUI, ACTIVITATILE PROPUSE

Obiectivul general al proiectului consta in eresferea gradului de ocupare si a nivelului de
competente a cel putin 202 someri si persoane inactive, din regiunile Sud Muntenia si Centru, prin
asistarc complexa&personalizata si integrata (informare, formare, servicii specializate pentru
ocupare, munca independenta etc).

Obiectivele specifice ale proiectuluf sunt:

Ol. Facilitarea accesului la servicii specializate, pentru stimularea ocuparii, In randul a cel putin
202 someri si persoane inactive, din cele 2 regiuni vizate de proiect, printr-o abordare integrata —
personalizata,

02. imbunatatirea nivelului de competente profesionale pentru cel putin 202 de someri si persoane
inactive din cele 2 regiuni vizate de proiect, prin participarea acestora la diferite programe de
formare profesionala a adultilor, tinandu -se cont de oportunitatile de ocupare si cerintele
potentialilor angajatori ce activeaza in aceste regiuni.
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Activititile propuse a fi implementate n cadrul proiectului
AQ. Managementul proiectalui
A 0.1. Managementul general al proiectului
A.0.2.Activitati suport management de proiect
Al — Informare si recrutare somerisi persoane inactive - activitate suport sigurata de Solicitant si de

Partener
AZ - Furnizarea de servicii specializate pentru stimularea ocuparii, activitate asigurata de Solicitant
A3 - Organizarea si derularea de programe de formareprofesionala a adultilor, asigurata de Solicitan

si Partener
A4 — Activitati de acompaniere, activitate suport asigurata de Solicitant.

IIl. GRUPUL TINTA AL PROIECTULUI

Grupul tinta eligibil al acestui proiect este reprezentat de 202 someri si persoane inactive, din cele 2
regiuni vizate, cu accent pe somerii de lunga durata, lucratorii varstnici {55-64 ani), persoanele cu
dizabilitati, persoanele cu nivel redus de educatie, cu domiciliul sau resedinta in cele 2 regiuni vizate
- Centru si Sud Muntenia, din care:

#% 09 someri (43 din Regiunea SM si 56 din Regiunea Centru)

# 103 persoane inactive (65 din Regiunea SM si 38 din Regiunea Centru)

% 10 persoane cu dizabilitati incluse in GT

= 20 persoane peste 55 ani incluse in GT

In sensul apeluiui de propuneri de proiecte, conform Ghidului Solicitantului »Persoana cu nivel
scazut de calificare” reprezinta o persoana cu un nivel de educatie ISCED 0-2 (cel mult studij
gimnaziale absolvite) sau care are studii de nivelul ISCED 3, dar acestea nu mai sunt cerute de piata
muncii sau au ocupatii din grupa majora 9 cf. COR - Muncitori Necalificati sau alte ocupatii precum

personal casnic pentru ingrijire.

»  Criterii de eligibilitate GT:
Pentru a fi eligibil in grupul tinta, ia data intrarii in operatiune, o persoana trebuie sa indeplineasca in

mod cumulativ urmatoarele conditii:
-8a fie someri, persoane inactive, cu accent pe somerii de lunga durata, lucratorii varstnici cu

varsta intre 55-64 de ani, persoane cu dizabilitati, persoane cu nivel redus de educatie;
- Sa fie inregistrat si profilat de SPO;
-Sa aiba domiciliul sau resedinta in regiunile de dezvoltare vizate de proiect (Centru, Sud

Muntenia).

Apartenenta la grupul tinta se va realiza la intrarea in proiect (data la care persoana va beneficia
pentru prima data de sprijinul oferit prin proiect) prin declaratie pe propria raspundere a persoanei din
grupul tinta sau a persoanelor/institutiilor abilitate si/sau prin atasarea de documente doveditoare.
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GT beneficiaza in mod diferentiat de masuri integrate de informare, formare, servicii perscnalizate
specializate pentru stimularea ocuparii, precum si support pe timpu! angajarii (pe perioada

implementarii proiectului), astfel:
> toti cei 202 sunt informati si beneficiaza de servicii personalizate specializate pentru

stimularea ocuparii (servicii de informare si consiliere profesionala; servicii de mediere a
muncii). Aceste activitati de informare, consiliere profesionala si de mediere sunt obligatorii
pentru toti membrii grupul tinta.

¥ toti cei 202 sunt integrati in programe de formare profesionaia a adultilor (cursuri de initiere,
calificare, recalificare, perfectionare sau specializare), astfel:

& 140 persoane - calificare de nivel 2

& 42 persoane - calificare de nivel 3

= 20 participanti inscrisi in programul de formare anfreprenoriala.

& 28 participanti (doua grupe, a cate 14 cursantt, din cei integrati in cursurile de

calificare de nivel 2 si 3, sunt inscrisi si intr-un program de formare — curs TIC,
competente digitale de tip transversal).
= 92 persoane au acces direct la ocupare
& 10 persoane cu nivel de ocupabilitate C si D, respectiv “greu ocupabil” si
“foarte greu ocupabil”, vor beneficia de activitat; de acompaniere, conform A4 din proiect
(servicii de asistente si sprijin in natura pentru angajare).

IV. METODOLOGIA DE F ORMARE PROFESIONALA

Activitatea de formare profesionala implementatd in cadrul proiectului »REINVENT! — Sa ne
reinventam pe piata muncii!” presupune derularea unor activitati complexe de instruire si training
directionate catre beneficiarii directi aj proiectului selectati.

Cursurile vor fi derulate in localitati din Regiunile Sud Muntenia si Centru, functie de
domiciliul / resedinta membrilor GT. Se vor furniza urmatoarele programe de formare:

Cursuri de calificare nivel 2 pentru 140 participanti, astfel:
1} Lucrator in structuri pentru constructii — 4 serii

2) Confectioner asamblor articole textile ~ 3 serii

3} Camerista — 3 serii.

Total 10 cursuri nivel 2

Cursuri de calificare nivel 3 pentru 42 participanti, astfel:
1) Mecanic auto ~ 1 serie

2} Ospatar - 1 serie

3} Bucatar ~ I serie
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STRUCTURA CURSURI St PARTICIPANT! PE PARTENERI $I REGIUNL.

Din total GT: 10 persoane dizabilitati si 20 persoane peste 55 ani.

PARYICIPANT! CURSURI GCD CRFPA CL Total
SP_ECEALEZAREf IRITIERE

: ' Total SM ¢ | Total Shvi € | Total S C
Total participanti la
toate cursurile 76 52| 24 154 70 84 230 122 108

Programele de formare profesionala se vor desfasura conform descrierii Activitatii A3 Organizarea
§i derularea de programe de formare profesionald a adulfilor. Pregatirea si fumizarea programelor
de formare profesionala din proiect va fi realizati cu ajutorul expertilor organizatori formare si al

formatorilor.
Aceasta activitate este adresatd intregului grup tintd al proiectului.

Programele de fomare profesionala vor fi organizate si furnizate in conformitate cu legislatia in
vigoare privind formarea profesioana a adultilor, respectand cadrul national al calificarilor din
Romania - OG 129/2000 republicatz si actualizata, completata prin HG 918/2013 si intreaga
legislatie conexa, norme metodologice, s.a., Ghidul Orientir privind accesarea finantirilor in
cadrul POCU 2014-2020, ., Manualul Beneficiarului, Cererea de finantare pentru proiectul
»REINVENT - Sa ne reinventam pe piata muncii!”

Activitatea de formare profesionala se desfigoari in 3 etape principale dupi cum urmeazi:

A. Organizarea activitatii de formare profesionala

Activitatea de formare profesionala se va desfasura la nivelul celor 2 regiuni de implementare ale
proiectului ~ Sud Muntenia (Prahova, Calarasi, Arges, Dambovita, Giurgiu, lalomita, Teleorman)
si Centru (Alba, Brasov, Covasna, Harghita, Mures, Sibiu) fata in fata sau online daca

specificul cursulul va permite.

Fumnizarea programelor de formare se va realiza in baza unui contract de formare profesionala
incheiat intre cursant si partenerul responsabil cu aceasta activitate din proiect, unde vor fi
mentionate obligatiile partilor si conditiile de desfasurare ale programului de formare.

LInformarea preliminard a potentialilor participanti la cursul de formare profesionala:

In procesul de informare preliminard, potentialii participanti vor fi informati cu privire la:
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. Prezentarea conditiilor de acces Ia curs:

- Durata cursurilor;

- Locatia aproximativd unde se va desfisura cursul;

- Perioada aproximativi in care se va desfasura cursul;

- Documentele necesare inscrierii la Curs;

- Principalele clauze contractuale (informatii privind contractul de formare):

. Informatii cu privire la modul de derulare a cursului §1 & procedurii de evaluare;
- Informatii cu privire la finantatorii proiectului.

2} Identificarea formatorilor
Pentru organizarea sesiunilor de formare profesicnala se urmareste selectarea de formatori / care

indeplinesc conditiile minime, prezentate mai Jjos:

e absolvent de invatdmant superior (licenta / master)

¢ experientZ in domeniul in care doreste s fie formator

¢ certificat ANC de formator sau formator de formator;

¢ (daca este cazul) adeverinia de la institufia de invitdmant, dovadi ci profeseazd pe gradul
didactic respectiv i prezent, in cazul in care nu are certificat de formator, ci certificat de grad
didactic (liceu / colegiu sau grad universitar - lector, conferentiar, prof.univ.dr);

¢ studii medii in domeniul ocupational specific si detinere certificat de calificare in domeniul
ocupational, certificat instructor preparator formare/ adeverinta angajat cadru didactic activ
in domeniu ocupational specific (numai pentru partea de instruire practica)

3) Stabilire locatie si materiale necesare pentru programul de formare
Aceastd etapd se va desfisura in paralel cu cele descrise anterior.
In functie de localitatea de domiciliu a celor inscrigi pentru a participa la programul de formare
profesionala  se va stabili locul optim de desfasurare a cursului, online sau fata-in-fata
Se va avea In vedere minimizarea eforturilor de deplasare ale cursantilor.

Tot in aceastd etapd se estimeazi necesarul de papetarie §i alte materiale necesare pentru desfisurarea
pérfii teoretice.

4) Verificarea indeplinirii conditiilor de acces si constituirea deosarului de participant Ia curs.
In stabilirea listei finale a participanjilor la programele de formare profesionala care se vor
organiza incadrul proiectului proiectului “ REINVENT! - Sa ne reinventam pe piata munciil, ID
157432” se va tine cont de:

e Verificarea indeplinirii conditiilor de apartenenfd la grupul {intd (formulare de inscriere in
grupul tinta si declaratii insotite de documente justificative - semnate in original);

o Indeplinirea condiiilor de acces obligatorii specifice pentru programul de formare profesionala;
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« Motivatia persoanei de a urma cursu) respectiv;

Persoanele vor fi inscrise la curs in urma unei cereri de inscriere la curs, dupi ce au facut dovada
indeplinirii cerintelor solicitate de furnizorul de formare,

Conform legislatiei in vi goare, orele de teorie se vor realiza cu un maximum de 28 de cursanti per
grupa, iar cele de practica, in 2 grupuri de lucru de maximum 14 cursanti per grupa,

Dupa verificarea eligibilitati; candidatilor se va frece la intocmirea dosarului de participant.
Dosarul participantului Iz curs va confine, in aceastd ordine, urméatoarele documente:

¢ Cerere de inscriere la curs (anexa la metodologic);

e Copie Cl,

¢ Copie Certificat nastere,

¢ Copie certificat cisitorie(daci este cazul),

¢ Copicdiplome/ certificate de absolvire de studii relevante (sau ultima forma de invifamant
absolvitd),

¢ Contract de participare la programul de formare profesionala (2 exemplare originale} (si
acte aditionale dac3 este cazul) (anexa la metodologie)

e Cerere de inscriere la examen (anexa la metodologie),

ATENTIE! Contractul de formare profesionald se va printa in 2 exemplare si se va semna de citre
cursant cel tArziu in prima zi de curs.

5) Notificarea privind deschiderea cursului - Apuntul de deschidere curs cu meodificarea
conditiilor deautorizare

Fumizorul de formare trebuie si urmeze o procedura specificd de notificare in cazul modificiri
conditiilor de autorizare (loc de desfagurare, formatori, firma la care se desfasoard practica) —
stipulati la art. 30 din OG 129/2000 republicata Ia 13.02.2014.

Conform procedurii de autorizare si legislatiei in vigoare, la inceputul si finalul fiecarui curs se va
notifica comisia de autorizare regionala si comisia unde a fost autorizat programul de formare,
printr-o selicitare in scris formulata de partencrul responsabil cu activitatea de formare.

Orice schimbare va fi comunicata comisiei de autorizare, n conditiile legii. De mentinerea legaturii
cu comisiile de autorizare se vor ocupa expertii organizatori formare profesionala din proiect.

Dupé ce s-au parcurs etapele anteriozre $i sunt indeplinite toate conditiile pentru inceperea
programului de formare antreprencriald, expertul organizator desemnat cu formarea, pe baza
informatiilor §i documentelor pe care le detine, va notifica Comisia de Autorizare Judefeana de la
nivelul judetului unde urmeaza si se desfagoare cursul si Comisia de Autorizare unde are autorizat
programul de formare furnizoru! de formare dupd caz.

In acest sens, Expertul desemnat cu organizarea formarii trebuie s3 trimits la Secretariatul tehnic al

Globa! Commerctum
alianzas vsiraidgicos

Reffivent




Ineteuments Struaturaly
2014 - 2020

UNIUNEA EUROPEANA

comisiel judetene de autorizare din Judetul unde este autorizat programul de formare, urmitoarele

documente:
¢ Notificarea privind deschiderea cursului

e Declaratia pe propria rispundere a reprezentantului legal, trimis la comisia de autorizarea
Judeteanain arealu] ciireia se desfisoard cursul;

e Documentele privind spatiul unde se desfasoaré cursul;
s Documentele formatorilor:

¢ Graficul de desfasurare a cursului

Aceste documente trebuie si fie depuse la Comisia de Autorizare unde este autorizat cursul in
termen de 15 zile de la data trimiterii notificirii citre Comisia de Autorizare Judeteani unde se va
desfdgura programul deformare profesionala.

Atentie: Cursul poate fncepe doar dup ce se primeste acordul de la Comisia de Autorizare
Judefeand la carea fost notificat,

Dupi inceperea programului de formare in termen de 5 zile, contractele de participare Ia programul
de formare profesionala trebuie Inregistrate Ja Comisia de Autorizare unde este autorizat cursul,

B. Livrarea cursurilor / programelor de formare antreprenoriali
Programele de formare profesionala vor avea atat o componenta teoretica, cat si 0 componenta
practica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si programelor de curs aprobate.

Programele de formare din cadrul proiectului vor fi livrate prin intermediul formatorilor.

Partea teoretica a cursului va fi livrata zilnic (nu mai mult de 6 ore/zi de pregatire teoretica) alternata
cu partea de pregatire practica, dar fara a depasi maximum de 8 ore/zi de pregatire profesionala
(teorie + practica).

Partenerii implicati in proiect care au calitatea de fumizorii de formare pentru programele de
formare profesionala, prin intermediul expertilor organizatori formare profesionala si a
formatorilor din proiect, se vor asigura ca participantii dispun de suficiente cunostinte teoretice
inainte de a lansa aplicatiile practice.

1) Gestionarea aspectelor logistice de desfisurare a cursului
fnainte de inceperea propriu-zisi a cursului se vor avea in vedere urmétoarele aspecte;

¢ Existenta graficului de desfisurare a cursuluj agreat de formatori si aprobat de MP
(Coordonator Partener) si Expertul desemnat. (Atentie, modificarea graficuluj de desfagurare
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a cursului se va putea face doar cu notificare prealabild).

e Programul de curs va fi stabilit la uceperea programului de formare, de comun acord cu
cursantii si va i transmis comisiei de autorizare Jjudeteana pentru informare,

Totodata partenerii responsabili cu activitatea de formare profesionala din proiect vor informa
managerul de proiect si comisia de autorizare Jjudeteana la fiecare deschidere de curs.

La inceperea cursului se vor avea in vedere urmitoareie aspecte:

Fiecare cursant participant la programele de formare din cadrul proiectului va primi

- un suport de curs, fise de lucru, materizle de prezentare/vizibilitate proiect, un material focusat pe
subiectele dezvoltare durabila, egalitate sansa/tratament, nediscriminare, realizat intr-o maniera
atractiva si orice alte materiale suport necesare asimilarii cunostintelor teoretice.

Completarea zilnici a listei de prezenta.

e Completarea Catalogului participantilor la fiecare program de formare {anexa la
metodologia certificiri, completata de formatorul cursului si transmisa la solicitant/parteneri
odatd cu dosarul complet al cursului respectiv).

2} Organizarea certificirii competentelor

Certificarea competentelor profesionale dobandite in cadrul programelor de formare profesionala se
va realiza conform Metodologiei certificirii formari; profesionale a adultilor aprobata prin ordinul
Nr. 501/5253 din 8 octombrie 2003, cu modificarile si completarile ulterioare,

Responsabilitatea desfiguririi corespunzitoare a acestei etape revine expertului desemnat cu
formarea profesionala.

Pregitirea examenului de absolvire.

In conformitate cu legislatia in domeniu, Expertul desemnat cu formarea va depune la Comisia de
Autorizare unde este autorizat cursul o notificare prin care solicita desemnares celor2 membri at
comisiei de examinare din afara furnizorului FPC, precizénd data exactd de susfinere a
examenului si anunfa numele celui de-al treilea membry al comisiet de examinare care reprezinti
furnizorul de formare.

Comisia de Autorizare unde este autorizat cursul va comunica decizia scrisa cu componerita
comisiei de examinare citre fumnizorul de formare cu cel putin 48 de ore inaintea inceperii
examenului de absolvire.

Imediat ce se cunoaste componenta comisiei de examinare si datele de contact ale membrilor

comisiei desemnati de citre Comisia de Autorizare Judeteana din judetu! unde se desfigoard cursul,
Expertul desemmnatcu formarea va asigura secretariatul examenului de absolvire (altul decét cel
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desemnat sa faci parte din comisia de examinare), va contacta membrii comisiei pentru ca acestia
sa aprobe graficul de desfagurare a examenului de absolvire, care trebuie afigat cu cel putin 24 de
ore inainte de inceperea examenului.

NOTA: Conform metodologiei certificirii formérii profesionale, proba teoretica — testul scris -
poate dura max. 2 ore, iar proba practics se reduce la depunerea si evaluarea materialelor solicitate
in timpul cursului. Evaluarea materialelor pentru proba practica poate fi completata de solicitarea,
de catre membrii comisiei, a unui mic interviu, atunci cand situatia concreta o cere. Evaluarea
practica a unui cursant nu va depasi 20 min,

Expertul desemnat cu formarea care asigura si secretariatul examenului de absolvire, colecteazi de
la cursanti cererile de fnscriere Ia examenul de absolvire si intocmeste lista persoanelor inscrise
la examenul de absolvire, in ordine aifabetica.

ATENTIE! Nu pot fi inscrisi la examenul de absolvire cursantii care au depdgit limita de absente
nemotivate sau motivate previzuta in contractul de formare.

De asemenea, Expertul desemnat cu formarea, care asigura si secretariatul examenului de absolvire,
se asigura ca sunt pregftite min. 5 variante de subiecte pentru proba scrisa, acoperind integral
continutul programului (toate competentele acoperite de programa de pregitire), care vor fi puse in
piicuri sigilate,

Desfagurarea examenului de absolvire
In ziua examenului, Expertul desemnat cu formarea va pune la dispoziia comisiei de examinare:

e Contractele celor 2 membri ai comisiei de examinare din afara furnizorulu;

¢ Lista de prezenta a cursaniilor inscrisi la examen;

e Catalogul participantilor ia program;

¢ Subiectele pregitite pentru fiecare proba de examen (scris si practic);

¢ Hartie stampilata de solicitant/partener si semnata de Pregedintele comisiei de examinare,
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precum si etichete pentru sigilarea coltului pe care cursanfii isi vor trece numele pe Jucririle la
testul scris;

NOTA: Un exemplar din procesul verbal si catalogul de examen trebuie depuse la Comisia de
Autorizare unde este autorizat programul de formare.

Documentatia aferenta examenului de absolvire {(documente semnate de citre membrii comisiei de
examinare), ce trebuie pregititd si verificati de Expertul desemnat cu formarea, inainte de examen,

consta in:

¢ Tabelul nominal de predare a lucririlor scrise la examenul de absolvire (anexa la metodologia
certificariiformarii profesionale a adultilor — model furnizat) ~

« Foaia de notare la proba teoretica si foaia de notare la proba practica (anexa la metodologia
certificriiformarii profesionale a aduljilor — model fumnizat);

¢ Catalog cu rezultatele examenului de absolvire (anexa la metodologia certificirii formari
profesionale a adultilor — model furnizat);

¢ Procesul-verbal al comisiei de examinare (anexa la metodologia certificdrii formairi
profesionale a adultilor — model furnizat);

Examenul de absolvire consta din doua probe:
- O proba scrisa (test grila) pentru evaluarea cunostintelor teoretice

- O proba practica pentru evaluarea competentelor practice dobindite in cadrul programelor de
calificare.

- Predare Plan de Afaceri( pentru cursul de Antreprenor in Economia Sociala) si predare Plan
strategic de dezvoltare (pentru cursul Manager inlntreprinderi Sociale).

- Evaluarea probei practice are la baza structura suportului de curs si stapdardul
ocupational/standard de pregatire profesionala.

ATENTIE! In cazul in care exista persoane care au abandonat sau nu s-au prezentat la examenul de
absolvire, se va intocmi o anexa la procesul-verbal in care se vor consemna numele si prenumele

persoanelor respective.

La incheierea examenului de absolvire, se comunica rezultatele finale prin afisarea listei
absolventilor (Anexa la metodologie) care trebuia sa cuprinda:

¢ Numele si prenumele persoanclor inscrise la examen:

e Notele finale obtinute la fiecare proba de examen de absolvire;

e Media finala;

° Rezultatul final, respective “promovat” sau “nepromovat”;
In cadrul proiectului estimam o rata de promovabilitate de aproximativ 100%, astfel persoancie
incluse in programele de formare din cadrul proiectului, vor obtine un certficat de absolvire,
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3) Eliberares, gestionarea si arhivarea certificatelor de absolvire si a suplimentelor
descriptive ale certificatelor.

Certificatele si suplimentele descriptive pentru toate cursurile organizate de ciitre solicitant /
partener, indiferent unde se desfasoard acestea, se procura de la Comisia de Autorizare unde este
autorizat programul de formare, contra cost, si se completeazd la sediul solicitant / partener pe baza
urmatoarelor documente / registre:

e Registrul matricol general cu persoanele admise Ia toate programele de formare
organizate de solicitant/parteneri si in curs de desfdsurare, indiferent de tipul programului
(anexa la metodologiacertificdrii formirii profesionale a adultilor - model furnizat);

e Catalogul participantilor la fiecare program de formare (anexa la metodologia
certifiedrii formirii profesionale s adultilor, completata de formatorul cursuluj si
transmisa la solicitant/parteneri odatd cu dosarul complet al cursului respectiv);

¢ Documentatia intocmita/semnata de comisia de examinare de la examenu) de absolvire;

e Tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contracte de formare — Borderou contracte
fermare (Anexa la metodologie).

Certificatele se completeazd prin dactilografiere, prin scriere la calculator sau de mana, cu fug sau
cerneald NEAGRA, corect, citef si fira stersturi. In cazul completérii gresite, certificatul respectiv
se anuleazd, prin mentiunea ANULAT pe toata diagonala imprimatului si pe cotorul sau, precum si
in registrul de evidenta nominala a eliberdrii certificatelor.

ATENTIE! Certificatele de absolvire/calificare trebuie eliberate in termen de 30 de zile de la
finalizarea examenuiui de absolvire (in limita stocului disponibil la AJPIS), cu semnitura
titularului, pe baza actului de identitate (si numai in cazuri exceplionale, se elibereazi altei
persoane imputernicite pe baza de procura avtentificata notarial, procura pdstrénd-se in arhiva

furnizorului de formare)!

Certificatele cu recunoastere nafionala si europeani se elibereazi numai dupi ce s-a pus timbrul sec la
Comisiade Autorizare unde este programui de formare autorizat (pe baza prezentirii borderoului
de certificate in 2Zexemplare, un exemplar rimanand la Comisia de Autorizare st al doilea exemplar,
vizat la secretariatul tehnical Comisia de Autorizare se arhiveaza la furnizorul de formare — Anexa

Ia metodologie),

Evidenta certificatelor eliberate se tine in Registrul de evidentza nominala a eliberirii
certificatelor de calificare, si in Registrul de evidenta nominals a elibersrii certificatelor de
alsolvire conform anexei lametodologia certificirii formarii profesionale a adultilor.
ATENTIE! In momentul eliberfirii certificatului absolventului in cauza, COTORUL certificatului
se péstreazd la sediul furnizorului de formare!

Distrugerea cataloagelor se poate face numai dupi ce conducerea furnizorului de formare a constatat
ca dateleprivind situatia participantilor au fost trecute in registrele de evidenta nominala a eliberirii
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certificatelor de absolvire, respectiv certificatelor de calificare.

4) Arhivarea documentelor

La finalizarea fiecdrui curs, urmitoarele documente se vor arhiva corespunzator gi se vor pistra in

original la sediul furnizorului de formare: '
¢ Notificare incepere curs;
¢ Notificare medificare condifii autorizare (formatori, locatie etc);

- Documente formatori;

- Protocoale de practica;

- Contracte inchiriere sald (daci este cazul);

Cerere de inscrire la curs;

Contracte de formare;

Liste de prezenti ORIGINAL;

Catalog curs;

Notificare datd examen;

Proces-verbal privind desfisurarea examenului:

Catalog examen;

Tabel nominal predare a lucririlor scrise/proiecte etc;

Foaie de notare test scris;

Foaie de notare probi practici;

Chestionare feed-back cursanti;

Copie cf. cu originalul a diplomelor/certificatelor eliberate;

Documente personale cursanti in ordine alfabetici (pt fiecare cursant un dosar plastic).

OOO‘.O..Q..Q.

C. Monitorizarea desfisuririi activititii de formare

Pe parcursul derularii programului de formare, partenerii responsabili cu activitatea de formare din
proiect vor realiza cel putin o vizita de monitorizare in care vor verifica conformitatea documentara si
faptica a programului cu cerintele din dosarul de autorizare.
Totodata, managerul de proiect si/sau reprezentanti ai comisiei de autorizare sau ai finantatorului
(AMPOCU/OIPOCU) pot efectua vizite de monitorizare anuntate sau neanuntate, respectand normele
legislative in vigoare.
Pentru monitorizarea corespunzitoare a cursurilor se vor utiliza urmatoarele instrumente:

 Fisa de monitorizare, completata de ciitre Expertul formare sau de MP (Coordonator

Partener) dupi caz; - :

¢ Chestionare feed-back cursanti;
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