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METODOLOGIA

de organizare si desfasurare a Programelor de formare profesionala din cadrul
proiectului Dezvoltarea spiritului antreprenorial al studentilor si al
piata fortei de munca sustenabil si flexibil (FutureBiz)”,
POCU/829/6/13/141244

I.  Dispozitii generale

Art. 1 Prezenta metodologie a fost elaboratd in baza Legii nr. 1/2011 a educatiei
nationale, modificata si completata si a reglementarilor legislative existente privind
invatarea pe tot parcursul vietii prin programe de formare profesionald continua:

e OG nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, modificata si
completatd;

e HG nr. 522/2003 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OG nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adulgilor,
modificatd si completat;

e Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al
ministrului educatiei si cercetarii nr. 501/5253/2003 pentru aprobarea
Metodologiei certificarii formarii profesionale a adultilor, modificat si completat;

e Ordinului comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al
ministrului educatiei, cercetarii si tineretului nr. 353/5.202/2003 pentru aprobarea
Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesionald a adultilor,
modificat i completat;

e Ordinul nr. 1.149 din 16 iulie 2020 privind stabilirea domeniilor de activitate si a
procedurii pentru autorizarea furnizorilor de formare profesionala sa desfasoare
programe de formare profesionald a adultilor in sistem on-line

Art. 2 (1) Obiectivul general al proiectului are in vedere dezvoltarea cunostintelor,
aptitudinilor si a abilitatilor antreprenoriale in vederea sprijinirii participantilor la
invatamantul tertiar universitar si non universitar, la schimbarile din mediul social si
economic, in spiritul principiilor dezvoltarii durabile si inovarii sociale, in acord cu
sectoarele industriale identificate in Strategia Nationala pentru Competitivitate si a
domeniilor de specializare inteligenta din Strategia Nationala de Cercetare, Dezvoltare
si Inovare.

(2) Obiectivul general vizeaza sprijinirea dezvoltarii de activitati independente, bazate
pe inovatie tehnologica si dezvoltarea pe orizontala a activitatilor la nivelul Regiunilor
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de dezvoltare in care va fi implementat proiectul (Sud Muntenia, Sud-Est, Centru,
Nord-Est, Nord-Vest, Vest si Sud-Vest Oltenia) pentru sprijinirea dezvotarii durabile,
promovarea ocuparii si crestere economica la nivel regional.

Art. 3 Obiectivele specifice ale proiectului sunt:

(1) Cresterea nivelului de cunostinte si a gradului de constientizare cu privire la
beneficiile dezvoltarii de competente si abilitati in domeniul antrepernoriatului, a
ocuparii pe cont propriu si a demararii de activitati independente, de la nivelul
regiunilor in care va fi implementat proiectul.

(2) Cresterea nivelului de competente in domeniul antreprenorial in randul studentilor
(ISCED 5-7), care in prima zi de curs sunt inmatriculati cel putin in anul 2 de studii de
licenta, doctoranzilor inscrisi in ciclul de studii universitare de doctorat (studenti
doctoranzi) si a cursantilor (ISCED 4, nivel de calificare 5, inmatriculati in colegiile
organizate la nivelul institutiilor de invatamant superior) inmatriculati, la data intratii
in operatiune, in cel putin anul 2 de studii, a ocuparii pe cont propriu si a demararii de
activitati independente la nivelul regiunilor in care se va implementa proiectul (Sud
Muntenia, Sud-Est, Centru, Nord-Est, Nord-Vest, Vest si Sud-Vest Oltenia).

(3) Dezvoltarea competentelor antreprenoriale in randul a 345 de cursanti si sprijinirea
a 21 dintre acestia pentru infiintarea si dezvoltarea sustenabila de noi IMM-uri in
regiunile Sud Muntenia, Sud-Est, Centru, Nord-Est, Nord-Vest, Vest si Sud-Vest
Oltenia;

(4) Cresterea gradului de ocupare in regiunile de implementare ale proiectului prin
subventionarea a 21 deplanuri de afaceri si infiintarea unui numar de minim 65 de
locuri de munca.

(5) Promovarea si dezvoltarea de parteneriate intre IMM-urile subventionate si
structurile asemanatoare prin dezvoltarea platformei antreprenoriale de sustinere a
firmelor nou infiintate.

(6) Facilitarea dezvoltarii competentelor antreprenoriale prin efectuarea stagiilor de
practica adresate celor 21 de persoane care vor beneficia de subventie pentru
implementarea planurilor de afaceri.

(7) Oferirea de servicii de consiliere, consultanta si mentorat unui numar de 21 de
antreprenori pentru sprijinirea tranzitiei competentelor achizitionate pe parcursul
procesului de formare antreprenoriala la nivelul afacerilor nou infiintate.

Art. 4 Prezenta metodologie stabileste cadrul general, continutul si normele de
organizare §i desfasurare a activitatilor de instruire, a stagiului de pregatire practica si
a examenului de absolvire in cadrul Programelor de formare profesionala organizate in
cadrul proiectului Dezvoltarea spiritului antreprenorial al studentilor si al

......

de munca sustenabil si flexibil (FutureBiz)”, POCU/829/6/13/141244.

Art. 5 In cadrul proiectului se vor desfisura programe de formare Competente
Antreprenoriale, financiare si juridice pentru un grup tintd selectat in baza unei
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metodologii de selectie. Grupul tinta vizat prin proiect are in vedere un numar de 345
cursanti cu domiciliul/ resedinta in toate regiunile mai putin dezvoltate ale Romaniei,
respectiv: Nord-Est, Sud-Est, Sud Muntenia, Sud-Vest Oltenia, Vest, Nord-Vest si
Centru cat si in regiunea Bucuresti-1lfov. Cei 345 de cursanti/studenti sunt incadrati in
urmatoarele categorii:

e studenti (ISCED 5-7) care demonstreaza ca in prima zi de intrare in operatiune
(prima zi de curs de formare profesionala si competente antreprenoriale) sunt
inmatriculati cel putin in anul 2 de studii de licenta;

e doctoranzi in ciclul de studii universitare de doctorat (studenti doctoranzi);

e cursanti (ISCED 4, nivel de calificare 5, inmatriculati in colegiile organizate la
nivelul institutiilor de invatamant superior) inmatriculati, la data intrarii in
operatiune, in cel putin anul 2 de studii.

Din cei 345 de cursanti/studenti ce fac parte din categoriile enumerate mai sus, cel putin
35 de persoane vor fi selectate din mediul rural si/sau persoane de etine roma. Toate
persoanele ce vor face parte din grupul tinta vor fi selectate in prima faza in baza
interesului acordat fata de activitatile proiectului, selectia se va baza pe asigurarea
egalitatii de sanse si nediscriminare, avandu-se in vedere selectia atat a persoanelor din
mediul rural cat si a celor de etnie roma (cel putin 35 de persoane — 10%). Din totalul
grupului tinta, cel putin 20% vor fi femei (70).

Art. 6 Programele de formare profesionald din cadrul proiectului sunt organizate de
catre Asociatia de Marketing a Studentilor din Romania - AMA, in calitate de furnizor
de formare profesionald, denumita in continuare furnizor de formare profesionald, in
serii calendaristice, intr-un sistem de invatare formala, in format fizic si/sau online,
urmand Th mod explicit un curriculum specific.

Art. 7 Programul de formare profesionala Competente Antreprenoriale, Financiare si
Juridice organizat in cadrul proiectului este autorizat ANC, conform OM 353/2003
pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de formare profesionala a
adultilor, modificat si completat.

Art. 8 Cei 345 de studenti vor participa la cursuri de formare antreprenoriala cu o
durata de 40 de ore (aprox. 18 serii de formare), desfasurate pe parcursul a 5 zile, astfel:

e Cu prezenta fizica, beneficiand pe parcursul formarii de: cazare, catering si de
transport dus-intors la locatia unde se vor desfasura cursurile;

¢ Online, cu ajutorul platformelor de elearning AMA si ZOOM.

I1. Inscrierea si inregistrarea beneficiarilor unui program de formare profesionala

Art. 9 Selectia si inregistrarea in grupul tinta a beneficiarilor unui program de formare
profesionald se face In conformitate cu prevederile Metodologiei de selectie a Grupului
Tinta.
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Art. 10 (1) Persoanele care doresc sa participe la un program de formare profesionala
vor depune un dosar de Tnscriere la un program de formare profesionald, care va contine
urmatoarele documente:

» Formular de inregistrare in grupul tinta, semnat si datat;

» Declaratia de consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,
semnata si datata;

> Cerere de inscriere;

A\

Declaratie conform careia informatiile din formularul de inregistrare corespund
realitatii;

Declaratie privind evitarea dublei finantari;
Declaratie pe propria raspundere privind apartenenta la GT;
Copie document de identitate (BI/CI) sau flotant (unde este cazul);

Copie dupa certificatul de nastere sau casatorie (daca este cazul);

YV V. V VY V

Adeverinta/copie carnet vizat la zi care sa ateste incadrarea in GT (indeplinirea
conditiilor de inmatriculare, conform categoriei GT de care apartine);

» Adeverinta medicald de la medicul de familie (cu mentiunea ,,clinic sdnatos”)
— necesara pentru inscrierea la cursuri.

(2) In vederea participarii la cursurile unui program de formare, persoanele care doresc
sa participe la un program de formare profesionala vor completa:

e Cerere de finscriere la programul de formare Competente Antreprenoriale,
Financiare si Juridice (Anexa 1);

e Declaratie privind respectarea legislatiei de securitate si sanatate in munca (Anexa
2);

e Contract de formare profesionald cu furnizorul de formare profesionala — AMA
(Anexa 3).

I1l. Organizarea si desfasurarea activitatilor de instruire teoretica
Art. 11

Programele de formare profesionald pentru cei 345 studenti/cursanti Se vor organiza
fizic sau online, astfel:

e Cu prezenta fizica, beneficiand pe parcursul formarii de: cazare, catering si de
transport dus-intors la locatia unde se vor desfasura cursurile;

e Online, cu ajutorul platformelor de elearning AMA si ZOOM.

cursantilor de a participa la activitatile teoretice si practice de instruire.
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Art. 12 Numarul maxim de participanti pe grupa de formare profesionala este:
e 28 de persoane pentru pregatirea teoretica,
e 14 persoane pentru pregatirea practica.

Art. 13 (1) Pe parcursul desfasurarii activitatilor de instruire, toate programele de
pregdtire profesionald vor fi monitorizate de membrii echipei de implementare:
expertul de grup tinta si expertul de formare antreprenoriala.

(2) Tn cazul programelor de formare in format online, toate activititile programului de
formare se vor inregistra si stoca pe hard-ul calculatorului organizatorului de curs din
cadrul AMA. Platforma ZOOM permite inregistrarea si conversia acesteia in vederea
stocarii pentru fiecare zi de curs/seminar. In fiecare zi de curs/seminar se va face print
screen pentru prezenta cursantilor. Activitatea participantilor la curs/seminarii este
inregistratd permanent si se pot extrage rapoarte din platforma ZOOM care sa
evidentieze participantii si timpul petrecut de acestia pe ZOOM. Pentru fiecare
activitate de curs/seminar se va efectua print screen cu participantii.

Art. 14 Programele de pregatire si materialele pentru suport de studiu, aferente
programelor de formare profesionala, sunt elaborate in cadrul proiectului Dezvoltarea

Romania, in conditiile unui acces la piata fortei de munca sustenabil si flexibil
(FutureBiz)”, POCU/829/6/13/141244.

Art. 15 Durata de desfasurare a stagiului de pregatire teoreticd este prevazutd in
documentatia programului de formare profesionald — 16 ore.

Art. 16 Pe perioada desfasurarii programelor de formare profesionald, cursantii au
acces on line la materialele didactice si documentatiile prezentate pe web-ul proiectului
si primesc gratuit consultantd de specialitate. In cazul programelor de formare
desfaturate online, materialele de curs/seminar vor fi prezentate in cadrul
cursului/seminarului pe platforma ZOOM si incarcate pe platforma de elearning AMA.

Art. 17 in cadrul proiectului se va dezvolta o solutie de invitare complexa, folosind
tehnici inovatoare de invatare, cu o metodologie construitd pe urmatorii piloni:

e Invatarea bazata pe proiecte si evaluare;

e promovarea muncii in echipa si metode de lucru bazate pe colaborare;
e promovarea creativitatii si tehnici creative de rezolvare a problemelor;
e Incurajarea invatarii reciproce.

Art. 18 Programele, pe langa invatarea formala, stimuleaza si invatarea nonformala si
informala, astfel incat sd ofere participantilor sansa de pregatire complexa si flexibila.
Invatarea non-formala si informala este sustinuta de un instrument TIC care va contine
resurse de invatare, facilitati colaborative intre cursanti si facilitati colaborative intre
cursanti si formatori implicati in mentoring.

Art. 19 Verificarea cunostintelor acumulate de cursanti, in urma desfasurarii
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activitatilor de instuire teoretica din cadrul unui program de formare profesionala, se
face prin completarea, in scris, de catre acestia, a unor teste grila.

Art. 20 Testele grila pentru fiecare cursant sunt documente ce se predau si se arhiveaza
la furnizorul de formare profesionala.

Art. 21 Rezultatele n invatare sunt apreciate cu note de la 1 la 10, nota 5 certificand
dobéandirea competentelor minimale aferente unei discipline pentru promovare.

Art. 22 Pentru fiecare program de formare profesionald se va pune la dispozitia
formatorilor catalogul pentru fiecare disciplina.

Art. 23 Disciplinele nepromovate in prima sesiune, pot fi repetate intr-o sesiune
ulterioara, in conformitate cu planificarile ce se stabilesc de organizator.

IV. Organizarea si desfasurarea stagiului de pregiitire practica

Art. 24 Stagiul de pregatire practica face parte integrantd din procesul de invatamant
al unui program de formare profesionala, fiind obligatoriu pentru toti cursantii.

Art. 25 Scopul stagiului de pregatire practica este acela de a aprofunda cunostintele
dobandite si de a consolida deprinderile de Invatare si lucrul practic intr-o organizatie.

Art. 26 Durata de desfasurare a stagiului de pregdtire practica este prevazutd in
documentatia programului de formare profesionald — 24 ore.

Art. 27 In functie de tipul programului de formare, cursantul concretizeaza stagiul de
pregatire practica prin intocmirea unui proiect de practica — Plan de Afaceri.

Art. 28 Finalizarea activitatii stagiului de pregatire practica se realizeaza prin
realizarea si prezentarea proiectului de practica — Sinteza Plan de Afaceri. Sustinerea
este apreciatd cu notd de la 1 la 10; obtinerea notei 5 certificd promovarea stagiului de
pregatire practica.

Art. 29 Proiectele de practica ale cursantilor sunt documente ce se predau si se
arhiveazd la furnizorul de formare profesionala - se vor incarca pe platforma
electronica dedicata.

V. Organizarea si desfasurarea examenului de absolvire a programelor de
formare profesionala

A. Organizarea examenului de absolvire

Art. 30 Programul de formare profesionala se finalizeaza prin sus{inerea unui examen
de absolvire. Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare
profesionald sub coordonarea comisiei de autorizare.

Art. 31 Furnizorul de formare profesionala va informa candidatii cu privire la
calendarul de desfasurare a examenului de absolvire, conditiile de inscriere la
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examenul de absolvire, precum si alte informatii utile, prin afisarea pe pagina web a
proiectului — platforma electronica dedicata.

Art. 32 (1) La examenul de absolvire se pot inscrie, pe baza unei cereri, cursantii care
au promovat toate disciplinele planificate si stagiul de pregatire practicd, conform
programei de pregatire aferent programului de formare profesionala frecventat.

(2) Inscrierea la examenul de absolvire a participantilor care au parcurs tematica
programului de formare profesionala in sistem fizic se face pe baza unei cereri colective
de inscriere la examenul de absolvire (Anexa 4a).

(3) Inscrierea la examenul de absolvire a participantilor care au parcurs tematica
programului de formare profesionald in sistem online se face pe baza unei cereri
transmise furnizorului de formare prin mijloace electronice (Anexa 4b).

(4) Furnizorul de formare este obligat sa ataseze la dosarul de examen si dovada ca toti
cursantii care doresc sa participe la examenul de absolvire au parcurs minimul de ore
necesar accesului la examen.

Art. 33 (1) Examenul de absolvire se sustine in fata unei comisii de examinare
constituite din 3 persoane, dintre care, conform prevederilor OG 129/2000, 2 specialisti
din afara furnizorului de formare profesionala si un specialist care reprezinta furnizorul
de formare profesionala care a organizat programul de formare profesionala.

(2) Derularea examenului de absolvire (proba teoretica si sustinerea Sintezei Planului
de Afaceri) in format fizic se desfasoara in prezenta fizica a participantilor si a Comisiei
de examinare.

(3) Derularea examenului de absolvire (proba teoretica si sustinerea Sintezei Planului
de Afaceri) in format online se desfasoara in format de videoconferintda ZOOM sau
orice altd modalitate tehnica care permite prezenta simultand a participantilor si a
comisiei de examinare.

Art. 34 (1) La inceperea unui program de formare profesionala, furnizorul de formare
profesionald comunicd comisiei de autorizare tipul programului si data estimata a
examenului de absolvire, in vederea selectarii specialistilor care vor face parte din
comisia de examinare.

(2) Membrii comisiei de examinare din afara furnizorului de formare profesionala sunt
selectati din listele de specialisti aprobate de comisiile de autorizare, de regula alte
persoane decét cele care au realizat evaluarea in vederea autorizarii.

(3) Numele membrului comisiei de examinare care reprezinta furnizorul de formare
profesionala va fi comunicat comisiei de autorizare cu minimum 15 zile calendaristice
Tnainte de data inceperii examenului de absolvire.

(4) Cu minimum 10 zile calendaristice inainte de data inceperii examenului de
absolvire, comisia de autorizare decide componenta comisiei de examinare,
desemneaza presedintele acesteia din randul specialistilor din afara furnizorului de
formare profesionald si stabileste sarcinile membrilor comisiei de examinare. Decizia
scrisa privind componenta comisiei de examinare este comunicatd furnizorului de
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formare profesionala cu cel putin 48 de ore inaintea inceperii examenului de absolvire.

(5) In caz de indisponibilitate a unui membru al comisiei de examinare, presedintele
comisiei de autorizare desemneaza un inlocuitor.

(6) Furnizorul de formare profesionalda numeste o persoanda care nu face parte din
comisia de examinare, care sa asigure lucrarile de secretariat ale examenului de
absolvire.

Art. 35 (1) Comisia de examinare organizeaza si efectueaza examinarea si notarea
participantilor la examenul de absolvire si are urmatoarele atribufii:

a verifica conditiile tehnice de desfasurare a examenului de absolvire si, Tn cazul in
care constata ca acestea nu sunt corespunzatoare, decide amanarea examenului pana
la remedierea situatiei,

b. aproba graficul de desfasurare a examenului de absolvire si il afiseaza cu cel putin
24 de ore Tnainte de Tnceperea acestuia;

¢ stabileste modalitatea de desfasurare a examenului;

d selecteaza subiectele pentru proba examenului de absolvire, pe baza variantelor de
subiecte propuse de furnizorul de formare profesionald, pe care le verifica sa
acopere continutul integral al programului de formare profesionala;

e. stabileste durata probei practice in functie de specificul acesteia, fara insa sa
depaseasca 3 ore;

f afiseaza rezultatele examenului de absolvire;

g intocmeste si pastreaza, pe toatd durata desfasurarii examenului de absolvire,
documentatia aferenta acestuia, pe care in final o preda sub semnatura furnizorului
de formare profesionala;

h. intocmeste procesul-verbal cu privire la modul de organizare si desfasurare a
examenului de absolvire, pe care il inainteaza comisiei de autorizare (Anexa 5a).

(2) Activitatile comisiei de examinare se desfasoard in prezenta tuturor membrilor
acesteia.

Art. 36 Furnizorul de formare profesionald are urmatoarele obligatii pentru
organizarea examenului de absolvire:

a. pune la dispozitie comisiei de examinare lista persoanelor inscrise la examenul de
absolvire, 1n ordine alfabeticd, si documentele care atestd parcurgerea programului
de catre acestea, inclusiv pentru cei care au absolvit cursul in alte serii;

b. pregateste si pune la dispozitie comisiei de examinare minimum 5 variante de
subiecte pentru proba teoretica, acoperind integral continutul programului, conform
metodologiei programului de formare profesionala;

C. pregateste si pune la dispozitie comisiei de examinare documentatia tehnica, silile,
aparatele, instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfasurarii
probelor de examen, in conditii corespunzatoare;
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d. incheie protocol de colaborare cu agentii economici, daca proba practicad se
desfasoara in spatii apartinand acestora;

e. asigurd respectarea normelor de igienad si securitatea muncii pe perioada desfasurarii

probei practice;

f. primeste documentatia examenului de absolvire la finalizarea acestuia i asigura
pastrarea ei pentru o perioada de 5 ani.

g. in cazul programelor de formare desfasurate online, arhiveaza in format electronic
lucrarile scrise, proiectele si inregistrarea deruldrii examenului timp de 12 luni.

B. Desfisurarea examenului de absolvire

Art. 37 (1) Evaluarea finali se poate desfasura astfel:

a. fizic, cu prezenta fizica a participantilor si a Comisiei de examinare, in cazul in
care programul de formare s-a desfasurat fizic sau online;

b. online, cu prezenta online pe ZOOM a participantilor si a Comisiei de examinare,
n cazul in care programul de formare s-a desfasurat online.

(2) Desfasurarea examenului de absolvire (proba teoretica si sustinerea Sintezei
Planului de Afaceri) In format fizic se desfasoara in prezenta fizica a participantilor si
a Comisiei de examinare.

(3) Desfasurarea examenului de absolvire (proba teoretica si sustinerea Sintezei
Planului de Afaceri) In_format online se desfasoara in format de videoconferinta
ZOOM sau orice altd modalitate tehnicd care permite prezenta simultand a
participantilor si a comisiei de examinare.

Art. 38 (1) In ziua examenului comisia de examinare verifica indeplinirea conditiilor
de participare la examenul de absolvire si stabileste subiectele probei de examen.

(2) Probele examenului de absolvire se stabilesc de catre furnizorul de formare
profesionald prin programul de formare profesionala.

(3) Examenul de absolvire consta intr-o proba teoretica si o proba practica — proiect
Sinteza Plan Afaceri.

(4) Modalitatea de sustinere a probei teoretice si a celei practice se stabileste prin
programul de formare profesionala si este:

a. la proba practica: realizare si prezentare proiect — Sinteza Plan de Afaceri;
b. la proba teoretica: lucrare scrisa.

Art. 39 (1) Aprecierea rezultatelor la probele examenului de absolvire se face prin note
delalla10.

(2) Pentru fiecare proba notarea se face independent de cei 2 membri ai comisiei de
examinare, cu exceptia presedintelui, notele fiind consemnate in foaia de notare
(Anexele 6a, 6b). Nota finald reprezinta media aritmeticd a notelor acordate si este
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(3) Intre notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferente mai mari
de un punct, cazurile contrare fiind mediate de presedintele comisiei de examinare,
hotararea sa fiind definitiva.

Art. 40 (1) Proba practica consta n realizarea si sustinerea unui proiect — Sinteza Plan
de Afaceri.

(2) Proiectul se executd pe parcursul programului de formare profesionalda sub
coordonarea formatorului.

(3) Proiectul este pus la dispozitie comisiei de examinare cu cel putin 24 de ore inainte
de inceperea examenului de absolvire, pe baza de semnatura in tabelul nominal de
predare a lucrarilor scrise (Anexa 8a), cu precizarea numarului de pagini.

(4) Proiectul este sustinut de participantul la examenul de absolvire intr-un interval de
timp de 15-20 de minute, in fata membrilor comisiei de examinare, care pot adresa
intrebari. In cazul evaludrii practice online, dupa finalizarea probei teroretice, fiecare
participant va prezenta Sinteza Planului de Afaceri pe ZOOM.

(5) Nota finala se stabileste ca medie aritmetica a notelor acordate in foaia de notare
(Anexa 6a) de catre cei doi membri ai comisiei de examinare, cu exceptia presedintelui,
si se consemneaza in catalogul cu rezultatele examenului (Anexa 7).

(6) Nota minima de promovare a probei practice este 6 (sase).
(7) Nota de la proba practica nu poate fi contestata.

Art. 41 (1) Lucrarea scrisa dureazd maximum doud ore si are la baza tematica parcursa
in cadrul programei de pregatire. Subiectul cuprinde mai multe intrebari tip grila.
Comisia de examinare asigurd confidentialitatea subiectului pand la comunicarea sa
participantilor la examenul de absolvire.

@ La comunicarea subiectului se precizeaza timpul acordat pentru realizare si
baremul de notare.

@ Tn cazul evaluirii teoretice in format fizic, participantii completeaza un test test
grila: 9 intrebdri cu un singur raspuns corect X 1 punct (extras din 5 variante). Lucrarile
scrise (testele grild) se realizeaza sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de
examinare, utilizandu-se hartie stampilata de catre furnizorul de formare profesionala
si semnatd de presedintele comisiei de examinare. La finalizare, lucrarile sigilate se
predau presedintelui comisiei de examinare, pe baza de semnatura in tabelul nominal
de predare a lucrarilor scrise (Anexa 8b), cu precizarea numarului de pagini.

@ In cazul evalurii teoretice online, lucrarea scrid (testul grild) este realizat cu
ajutorul aplicatiilor Microsoft Forms. Cursantii primesc pe chat ZOOM linkul pentru
accesul testului grild (dupd ce s-a ales varianta de catre Comisia de examinare).
Cursantii vor fi monitorizati de ZOOM intreaga perioadd a testului de catre Comisia
de examinare Dupa finalizarea testului grild (durata testului este de 30 minute), testele
grila completate vor fi transmise de reprezentantii AMA Presedintelui Comisiei de
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examinare.

®) Lucrarile sigilate se numeroteaza si se transmit celor doi membri ai comisiei de
examinare, desemnati sa realizeze corectarea lor. Acestia le verifica si le noteaza
independent, respectand baremul de notare pentru fiecare punct sau subpunct al lucrarii
ori utilizand grila de corectare.

6) Nota finala se stabileste ca medie aritmetica a notelor acordate in foaia de notare
de catre cei doi membri ai comisiei de examinare (Anexa 6b), cu exceptia presedintelui,
si este consemnata pe lucrare si in catalogul cu rezultatele examenului, dupa desigilarea
lucrarilor (Anexa 7).

(/) Nota minima pentru promovarea probei scrise este 5 (cinci).

© Contestatiile la proba scrisa se depun in termen de 24 de ore dupa afisarea
rezultatelor obtinute, rezolvarea lor fiind de competenta comisiei de examinare. In
cazul In care este necesard recorectarea, aceasta se va efectua de catre presedintele
comisiei de examinare.

Art. 42 Media finala la examenul de absolvire o constituie media aritmetica a notelor
obtinute la cele doua probe de examen, calculata cu doua zecimale, fara rotunjire.

Art. 43 (1) Dupa terminarea ultimei probe a examenului de absolvire, comisia de
examinare incheie, in termen de 48 de ore, un proces-verbal (Anexa 5a).

@ Procesul-verbal se intocmeste in doud exemplare: un exemplar raimane la furnizorul
de formare profesionala si unul se preda la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare,
avand anexat un exemplar al catalogului de examen (Anexa 7).

@ In cazul in care existd persoane care au abandonat sau nu s-au inscris la examenul
de absolvire, se va intocmi o anexa la procesul-verbal, in care se vor consemna numele
si prenumele acestor persoane (Anexa 5b).

Art. 44 Dupa incheierea examenului de absolvire se comunica rezultatele finale ale
acestuia, prin afisarea listelor nominale care cuprind: numele si prenumele persoanelor
nscrise la examenul de absolvire, notele finale obtinute la fiecare proba a examenului
de absolvire, media finala si rezultatul final, respectiv "promovat" sau "nepromovat"
(Anexa 9).

Art. 45 Lucrarile scrise se pastreaza in arhiva furnizorului de formare profesionala
timp de 12 luni. In cazul programelor de formare desfasurate online, lucrarile scrise,
proiectele si Inregistrarea deruldrii examenului se arhiveaza in format electronic de
catre furnizorul de formare profesionala timp de 12 luni.

Art. 46 (1) Participantii care nu se prezinta la examenul de absolvire sau nu il
promoveaza primesc o adeverinta de participare la programul de formare profesionala,
in baza careia se pot inscrie, pentru sustinerea unui alt examen de absolvire, in aceleasi
condifii.

(2) Tn cazul in care furnizorul de formare profesionald nu mai organizeazi un nou
examen de absolvire in termenul dorit de participantii la program, acestia pot solicita
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comisiei de autorizare sustinerea examenului de absolvire la un alt furnizor de formare
profesionald, pe baza adeverintei mentionate la alin. (1).

(3) Pentru a se putea nscrie la examenul de absolvire organizat de un alt furnizor,
absolventul aflat in situatia prevazuta la alin. (1) prezinta adeverinta de participare la
programul de formare cu avizul comisiei de autorizare care a autorizat programul
respectiv.

Art. 47 Pe baza listei cu absolventii care au promovat examenul de certificare, se elibereaza
Certificatul de absolvire, insotite de o anexa denumita ,,Supliment descriptiv al certificatului",
in care se precizeazd competentele profesionale dobandite.

V1. Eliberarea, gestionarea si arhivarea certificatelor de calificare si a
certificatelor de absolvire

Art. 48 La furnizorul de formare evidenta eliberarii certificatelor de absolvire pentru
persoanele cuprinse in programele de formare profesionald se tine prin urmatoarele
documente:

a. registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare
profesionald (Anexa 10); acest registru se completeazd de catre furnizorul de
formare profesionala pentru toate programele pe care le are in desfasurare;

=3

catalogul cu rezultatele examenului si foile de notare (Anexele 6a, 6b, 7);

procesul-verbal al comisiei de examinare (Anexa 5);

2 o

registrul de evidentd nominala a eliberarii certificatelor de absolvire (Anexa 11);

@

tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionala;

f. documentele care atesta parcurgerea programului de formare profesionald pentru
persoanele care au solicitat inscrierea la examenul de absolvire Tn baza prevederilor
art. 46 alin. (2) din prezenta metodologie.

Art. 49 (1) Documentele prevazute la art. 48, cu exceptia celor prevazute la lit. f) sunt
formulare tipizate, se completeaza conform instructiunilor in vigoare, se numeroteaza,
se parafeaza si se certificd pentru continut $i numar de pagini de citre conducerea
furnizorului de formare profesionala.

(2) Documentele se gestioneazd de catre o persoana desemnatd de conducereca
furnizorului de formare profesionala.

(3) Aceste documente se pastreaza in arhiva furnizorului de formare profesionald in
dulapuri metalice care prezintd sigurantd, pe timp nelimitat, cu exceptia cataloagelor
care se pastreaza o perioada de 5 ani.

(4) Distrugerea acestor cataloage se poate face numai dupa ce conducerea furnizorului
de formare profesionala a constatat cd datele privind situatia participantilor la
programele de formare profesionald au fost trecute in registrele de evidentd nominala
a eliberarii certificatelor.
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Art. 50 (1) Certificatele de calificare si de absolvire, precum si anexele acestora sunt
tiparite de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale pe hartie speciala, avand elemente de
securizare, $i poarta antetul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale si al Ministerului
Educatiei Nationale.

(2) Furnizorii de formare profesionala preiau de la comisiile de autorizare (Anexa 12),
contra cost, certificatele si anexele acestora pe baza de proces-verbal de predare-
primire, le pastreaza in casa de fier sau in dulap metalic si {in evidenta lor, pe fiecare
tip de certificat.

Art. 51 (1) Completarea certificatelor de calificare sau de absolvire se face de catre
persoana desemnata de furnizorul de formare profesionala in acest scop, pe baza datelor
din registrul matricol general si din catalogul de examen, pentru persoanele care au
promovat examenul de absolvire.

(2) Certificatele de calificare sau de absolvire se completeaza prin dactilografiere, prin
scriere la calculator sau de mana, cu tus sau cerneald neagrd, corect, citet si fara
stersaturi. Numele si prenumele titularului se scriu fara prescurtari, cu litere mari de
tipar.

(3) Anexa la certificatul de calificare sau de absolvire se completeaza o data cu
certificatul respectiv, de catre aceeasi persoana desemnatd de furnizorul de formare
profesionala.

Art. 52 (1) Inainte de a fi eliberate absolventilor, certificatele de calificare si de
absolvire vor fi prezentate la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, insotite de
un borderou (Anexa 13) in doua exemplare, in vederea aplicarii timbrului sec.

(2) Un exemplar din borderou ramane la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare,
iar al doilea exemplar, vizat la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, se
pastreaza in arhiva furnizorului de formare profesionala.

Art. 53 (1) Certificatul de calificare sau de absolvire, insotit de anexa, se elibereaza
sub semnatura titularului, pe baza actului de identitate, de catre furnizorul de formare
profesionald, dupa cel mult 30 de zile de la promovarea examenului de absolvire.

(2) In situatii exceptionale, certificatul se elibereazi unei persoane imputernicite pe
bazd de procurd autentificatd de notariat/consulat. Procura se pastreazd 1n arhiva
furnizorului de formare profesionala.

Art. 54 (1) Formularele certificatelor de calificare sau de absolvire deteriorate ori
completate gresit, cu stersaturi, adaugari suplimentare, cu stampild aplicatd
necorespunzator se anuleazd cu aprobarea conducerii furnizorului de formare
profesionald, prin scrierea cu litere mari, format de tipar, pe toatd diagonala
imprimatului, a cuvantului "ANULAT" atat pe certificat, cat si pe cotor.

(2) Mentiunea respectiva se face in mod corespunzator si in registrul de evidenta
nominala a eliberarii certificatelor.

Art. 55 (1) Disparitia unor formulare de certificate de calificare sau de absolvire ori a
anexelor acestora este anuntatd imediat de catre furnizorul de formare profesionald
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comisiei de autorizare, care are obligatia sa ia de urgentd masurile ce se impun.

(2) Formularele certificatelor prevazute la alin. (1) sunt declarate "nule" prin
publicarea unui anunt de catre furnizorul de formare profesionala, in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea a Ill-a. Certificatele pot fi anulate si in temeiul unei hotarari
judeciatoresti, definitive si irevocabile. In acest caz se face mentiunea in registrul
matricol si in registrul de evidenta a certificatelor, precizandu-se numarul si data
hotararii, precum si instanta care a pronuntat-0.

(3) Seria si numarul certificatelor de calificare sau de absolvire anulate in conformitate
cu prevederile alin. (1) si (3) sunt comunicate comisiei de autorizare.

Art. 56 (1) Modificarea unor inscrisuri din documentele prevazute la art. 50, cu
exceptia celor prevazute la lit. h), se face prin bararea textului gresit printr-0 linie
orizontald trasa cu cerneald rosie, inscriindu-se deasupra noul text tot cu cerneala rosie.

(2) Modificarea este semnatd de catre persoana care a efectuat modificarea si se
autentifica cu stampila.

Art. 57 (1) Tn cazul pierderii sau distrugerii certificatului de calificare sau de absolvire
original, Tn baza unei cereri scrise a solicitantului, furnizorul de formare profesionala
elibereaza un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva
furnizorului de formare profesionala.

(2) Cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de urmatoarele acte, care se
arhiveaza cu titlu permanent:

a. declaratia scrisa data de titularul certificatului de calificare sau de absolvire in care
sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare, imprejurarile in care
acesta a fost pierdut, precum si alte precizari care sd confirme disparitia
certificatului respectiv;

b. dovada publicarii pierderii certificatului de calificare sau de absolvire, in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I11-a;

c. copie de pe actul de identitate.

Art. 58 (1) Duplicatul certificatelor de calificare sau de absolvire se intocmeste pe un
formular identic cu cel original si se elibereaza dupa procedura prevazuta in prezenta
metodologie.

(2) In situatia in care formularul certificatului de calificare sau de absolvire s-a
schimbat, se elibereaza un duplicat redactat dupa modelul certificatului original, in care
se inscriu datele existente Tn arhiva furnizorului de formare profesionala.

(3) Pe duplicat se completeaza in clar numele si prenumele presedintelui comisiei de
examinare, al directorului si al persoanei care a completat certificatul de calificare sau
de absolvire original; in cazul in care nu sunt inscrise in clar numele persoanelor
mentionate mai sus, se completeaza (ss) "indescifrabil.

(4) Pe duplicat se face mentiunea: "duplicat", sub care se aplica stampila furnizorului
de formare profesionald si semnatura directorului.
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(5) In registrul de evidentd nominali a eliberarii certificatelor, pe duplicat se inscrie
cu cerneald rosie mentiunea "duplicat", precizandu-se seria si numarul certificatului
original.

(6) Tn registrul de evidentd nominali a eliberarii certificatelor, la rubrica certificatului
original se mentioneaza cu cerneald rosie seria si numarul duplicatului. Tn registrul
matricol §i pe cotorul certificatului de calificare sau de absolvire original se
consemneaza seria si numarul duplicatului eliberat.

Art. 59 (1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de 30 de zile de la data
inregistrarii cererii.

(2) Duplicatele se elibereaza o singura data, fapt ce se aduce la cunostinta titularilor.

VIl. Dispozitii finale
Art. 60 Presedintele comisiei de examinare raspunde de corectitudinea datelor inscrise

in certificatele de calificare profesionald sau de absolvire.

Art. 61 In vederea desfisuririi activitatii examenului de absolvire, cei doi membri ai
comisiei de examinare incheie cu furnizorul de formare un Contract de antrepriza
intelectuald (Anexa 14), insotit de declaratii de impartialitate (Anexa 15).

Art. 62 Evaluarea programului de formare se face fizic/online, in functie de forma de
desfasurare a programului de formare, la finalizarea fiecarui program de formare,

inainte de sustinerea examenului de absolvire, prin completarea unui chestionar (Anexa
16).

Art. 63 Anexele nr. 1-16 fac parte integranta din prezenta metodologie.
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