
 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUPORT DE CURS FORMARE DE FORMATORI 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

 
CUPRINS 

 

Introducere 

 

Capitolul 1  DIMENSIUNI ALE  CONCEPTULUI DE EDUCAŢIE A ADULŢILOR 

Secţiunea   Principii de învăţare a adulţilor 

Secţiunea   Ciclul învăţării experienţiale a aduţilor, descris de Kolb 

Secţiunea   Stilurile de învăţare 

 
Capitolul 2  CICLUL DE VIAŢĂ AL PROGRAMELOR DE FORMARE 
Secţiunea   Prezentare succintă a ciclului de viaţă 

Secţiunea  Descrierea fiecărei etape a ciclului de viaţă a progamelor de formare 

 
Capitolul 3  PREGĂTIREA FORMĂRII 
Secţiunea   Prezentarea noțiunilor cheie din metodologia de formare profesională a adulţilor 

Secţiunea  Definirea obiectivelor de învăţare 

Secţiunea  Stabilirea conţinutului programului de formare 

Secţiunea   Proiectarea activităţilor de formare şi construirea situaţiilor de învăţare 

Secţiunea   Pregătirea suportului de curs și a materialelor auxiliare  

 
Capitolul 4  PROIECTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE 

Secţiunea   Identificareare resurselor necesare  pentru  un  program de formare 

Secţiunea   Stabilirea strategiei şi construirea programului de formare 

Secţiunea   Metode şi tehnici: Expunerea, Jocul de rol, Studiul de caz  

Secţiunea   Alegerea metodelor,tehnicilor şi procedeelor de formare adecvate 

 
Capitolul 5  MARKETING-UL FORMĂRII 

Secţiunea   Identificarea nevoilor organizaţionale de formare 

Secţiunea   Caracteristicile participanţilor la formare  

Secţiunea   Promovarea programelor de formare 

 
Capitolul 6  ORGANIZAREA PROGRAMELOR ŞI A STAGIILOR DE FORMARE 

Secţiunea   Stabilirea programului de formare 

Secţiunea   Asigurarea facilităţilor suplimentare 

Secţiunea   Modul de aranjare a spaţiului de lucru 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

Secţiunea   Verificarea şi prezentarea echipamentelor şi materialelor necesare 

Secţiunea   Identificarea și evaluarea obstacolelor în calea formării 

 
Capitolul 7  REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DE FORMARE 

Secţiunea   Informarea participanţilor privind  activităţile de formare 

Secţiunea   Motivarea participanţilor la formare  

Secţiunea   Facilitarea activităţilor  de învăţare.  

Secţiunea   Oferirea de feed-back participanţilor la formare  

 
Capitolul 8  APLICAREA METODELOR ŞI TEHNICILOR SPECIALE DE FORMARE 

Secţiunea   Încurajarea reflecţiei personale şi auto-formării  

Secţiunea   Promovarea  învăţării  prin dinamica de grup 

Secţiunea   Lucrul în echipă cu alţi formatori şi cu persoane-resursă 

Secţiunea   Abordarea flexibilă a situaţiilor de formare. 

Secţiunea   Dezvoltarea competenţelor tranversale 
 
Capitolul 9   PREZENTĂRI MODERNE 

Secţiunea   Pregătirea conţinutului prezentărilor 

Secţiunea   Realizarea prezentărilor în Power Point şi/sau cu utilizarea unor mijloace 

multimedia 

Secţiunea   Susţinerea prezentărilor 

Secţiunea   Tehnici de captare a atenţiei participanţilor 

 

Capitolul 10 EVALUAREA PARTICIPANŢILOR LA FORMARE şi a PROGRAMULUI 

Secţiunea   Principiile generale ale evaluării 

Secţiunea   Elaborarea instrumentelor de evaluare şi organizarea procedurilor de evaluare 

Secţiunea   Evaluarea programului şi a formatorilor 

Secţiunea   Întocmirea raportului de evaluare a desfăşurării programului de formare 

 
Capitolul 11  CODUL ETIC AL FORMATORULUI 
 

Capitolul 12 DEZVOLTAREA DURABILĂ 
Capitolul 13  EGALITATEA DE ŞANSE 

  

  

BIBLIOGRAFIE 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

 
 
INTRODUCERE 
 
 
FORMATOR / FACILITATOR ? 

 

• CE ESTE UN FORMATOR ? 

Formatorul este persoana care ajută/facilitează procesul de dobândire de către adulţi de noi cunoştinţe şi 

abilităţi, antrenând participanţii într-un proces interactiv, care dinamizează gândirea, reţine atenţia şi 

încurajează schimbul de idei şi de experienţă. 

• CE ESTE UN FACILITATOR ? 

Facilitatorul este o persoană neutră, care ajută membrii unui grup să lucreze cât mai eficient împreună, 

pentru a-şi identifica problemele şi a elabora soluţii pentru rezolvarea lor, fără autoritatea de a lua decizii în 

numele grupului. 

RESPONSABILITĂŢI ŞI COMPETENŢE COMUNE 

Ca formator, lucraţi cu un grup de participanţi pe care-i antrenaţi într-un proces de învăţare în care aceştia 

învaţă nu doar de la dumneavoastră, ci şi unii de la alţii. 

Ca facilitator, deşi nu aveţi ca obiectiv principal ca participanţii să înveţe, acest lucru se va întâmpla, ca 

urmare a lucrului în grup, a schimbului de experienţă între membrii grupului şi a descoperirii unor noi 

perspective asupra diverselor probleme abordate.  

ROLUL FORMATORULUI 

Ca formator, lucraţi cu un grup de participanţi pe care-i antrenaţi într-un proces de învăţare în care aceştia 

învaţă nu doar de la dumneavoastră, ci şi unii de la alţii. Un formator care proiectează şi conduce procese 

eficiente şi interactive de învăţare pentru adulţi, ar trebui: 

• Să înţeleagă mecanismele procesului de învăţare a adulţilor, operaţie constând în: înţelegerea modului în 

care adulţii dobândesc şi utilizează cunoştinţele, calificările şi atitudinile; înţelegerea modului diferit de 

asimilare a conţinutului de formare în cadrul procesului de învăţare, 

• Să înţeleagă metodele şi teoriile de formare şi dezvoltare constând în: cunoaşterea tehnicilor şi 

metodelor de formare şi corecta lor utilizare, 

• Să comunice eficient cu participanţii, mai exact să aibă capacitatea de a realiza prezentări eficiente, de a 

pune întrebări, de a observa performanţa participanţilor şi de a da/a primi feedback, de a asculta activ etc. 

• Să proiecteze şi să conducă un proces de grup prin influenţarea grupurilor în îndeplinirea/ rezolvarea 

sarcinilor, stimularea creativităţii de grup, gestionarea diversităţii. 

ROLUL FACILITATORULUI 
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Ca facilitator, deşi nu aveţi ca obiectiv principal ca participanţii să înveţe, acest lucru se va întâmpla, ca 

urmare a lucrului în grup, a schimbului de experienţă între membrii grupului şi a descoperirii unor noi 

perspective asupra diverselor probleme abordate. Sarcina principală a facilitatorul este de a ajuta o echipa 

/ un grup să lucreze cât mai eficient pentru îndeplinirea sarcinilor pe care acesta şi le-a propus. Deşi 

enunţată sumar, sarcina facilitatorului este una complexă şi, de aceea, vă propunem să 

abordam activitatea de facilitare în funcţie de procesele de grup pe care trebuie să le ajute şi să le 

conducă. Aceste procese se pot exprima sintetic după cum urmează: 

• Procesul de formare şi consolidare a echipei, prin încurajarea cunoaşterii şi a cooperării interpersonale, 

precum şi prin dezvoltarea relaţiilor dintre membrii echipelor cu care va lucra; 

• Procesul de comunicare în grup, prin realizarea unei comunicări eficiente în timpul şedinţelor de lucru, 

ajutând la evitarea neînţelegerilor şi a conflictelor; 

• Procesul de decizie în grup, prin sprijinul dat construirii consensului de-a lungul întregului proces. 

CARACTERISTICILE FORMATORULUI 

Cei mai mulţi dintre cei care ţin cursuri de instruire adoptă un „stil de instruire” pe care l-au văzut folosit de 

către altcineva. De obicei, acest lucru se întâmplă deoarece admirăm abordare utilizată de către acea 

persoană. 

Dar stilul se referă de asemenea şi la ideile şi convingerile care stau în spatele a ceea ce facem. Pot fi 

convingerile referitoare la rolul formatorului sau cele referitoare la modul cum învaţă adulţii. Indiferent care 

sunt convingerile dumneavoastră, acestea vor afecta modul în care instruiţi şi pe acela în care învaţă 

participanţii. Prezentam cateva sugestii privind rolul pe care îl poate avea un formator: 

• de a ajuta participanţii să atingă obiectivele de învăţare; 

• de a încuraja şi implica participanţii în procesul de învăţare; 

• de a demonstra relevanţa materialului; 

• de a avea grijă ca timpul şi obiectivul sunt respectate; 

• de a trezi interesul participanţilor; 

• de a monitoriza înţelegerea materialului prezentat; 

• de a asculta active; 

Atunci când îndepliniţi rolul de formator, sunteţi lider. Aveţi responsabilitatea de a lua hotărâri şi de a oferi 

îndrumare. 

Una dintre responsabilităţile majore ale formatorului este aceea de a conduce procesul prin care are loc 

învăţarea. Acest lucru este foarte diferit de controlul asupra conţinutului sesiunii sau controlul asupra 

participanţilor. Noi putem funcţiona ca sursă, ca persoane care deţin un volum mare de informaţii utile, dar 

la fel pot funcţiona şi participanţii. Formatorul experimentat conştientizează acest lucru şi doar ghidează 

procesul prin care participanţii fac schimb de informaţii şi învaţă din activităţile pregătite pentru sesiunea de 

instruire. 

Cinci activităţi sunt implicate în desfăşurarea unei sesiuni de instruire: 
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1. Stabilirea şi menţinerea unui climat de învăţare; 

2. Susţinerea prezentărilor; 

3. Acordarea de instrucţiuni; 

4. Monitorizarea sarcinilor de grup şi individuale; 

5. Conducerea procesului de raportare. 

Siguranţa de sine şi competenţa: 

• este extrem de important atât pentru dumneavoastră cât şi pentru participanţi să daţi dovadă de 

siguranţă de sine şi competenţă.; 

• participanţii trebuie să simtă că dumneavoastră ştiţi exact ce aveţi de făcut. 

• buna cunoaştere a subiectului şi o temeinică pregătire a sesiunii sunt esentiale pentru a “da dovada de 

siguranta”; 

• aveţi în vedere necesităţile de învăţare ale participanţilor; 

• realizaţi ajustări, după cum credeti ca este necesar, în ceea ce priveşte timpul pe care îl necesită 

diferite părţi ale programului - dacă consideraţi că într-o prezentare aveţi mai multe de spus, atunci spuneţi 

tot ce aveţi de spus; 

• de obicei sunt indicate limite de timp precise pentru diverse exerciţii, dar acestea sunt orientative, nu 

obligatorii; 

• aveţi responsabilitatea de a fi flexibil, şi nu rigid - când participanţii sunt implicaţi într-un exerciţiu, ţineţi 

seama de cât timp au nevoie pentru a finaliza sarcina; 

Naturaleţea 

• învăţarea are loc cel mai bine când adulţii se simt în largul lor şi se comportă natural, aşa încât relaxaţi-

vă şi fiţi dumneavoastră înşivă; 

• încercaţi să fiţi sincer în tot ceea e spuneţi şi faceţi în calitate de formator - când faceţi o afirmaţie de 

susţinere a cuiva, să fie din inimă: nu spuneţi “Este bine”, dacă nu credeţi cu adevărat acest lucru (se va 

simţi în voce şi se va vedea pe faţa dumneavoastră); 

• dacă aveţi o voce scăzută, va trebui să fiţi conştient de acest lucru şi să vorbiţi în aşa fel încât 

participanţii să audă ceea e spuneţi; 

• dacă aveţi gesturi nervoase, agitate, încercaţi să le controlaţi; 

• dacă aveţi tendinţa de a folosi un limbaj ironic, abţineţi-vă să folosiţi cuvinte care ar putea jigni pe cineva 
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Secţiunea   Stilurile de învăţare 

 
1.1. Principii de învăţare a adulţilor 
 

Programele de formare pentru adulți se încadrează în sfera educației permanente, iar rolul lor este 

promovarea inovației în procesul de formare continuă. 

Unele teorii moderne consideră necesară înlocuirea modelului profesorului ca "specialist într-un domeniu, 

curând depăşit de evoluţiile ştiinţifice" (I. Maciuc, 1998) cu cel al profesorului – formator. Acesta din urmă 

susține că profesorul trebuie să fie capabil să se adapteze la nou, să se autoformeze permanent. 

Literatura de specialitate promovează ideea conform căreia instruirea adulţilor trebuie abordată după o altă 

metodologie decît cea a copiilor şi adolescenţilor. Din această perspectivă întâlnim mai multe modele de 

învăţare a adulţilor, printre care găsim: 

 

- modelul androgogic; 

- modelul de invatare experientiala; 

- modelul de invatare construcitivist; 

 
Modelul andragogic 
 
Andragogia este considerată „arta şi ştiinţa de a-i ajuta pe adulţi să înveţe”. 

Poate fi definită ca: 

• ştiinţă care se ocupă cu metodele de educaţie a adulţilor; 

• practică socială al cărui scop este activitatea educativă destinată adulţilor; 

• formă de învăţare facultativă pentru adulţi. 

 

M. Knowles (1984) este autorul unui model de instruire a adulţilor – modelul andragogic. 

Andragogia are la baza conceptiile umanistice despre adult ca „educabil, caracterizat prin: 

• autoconceptualizare independentă; 

• motivaţie intrinsecă; 

• o experienţă anterioară profundă şi vastă (experienţa de viaţă ); 

• un impuls psihologic pentru a învăţa; 

• un scop bine definit care, de regulă, este determinat în funcţie de rolurile sale sociale şi de 

responsabilităţi. 

Teoria andragogică a lui Knowles încearcă să diferenţieze modalitatea prin care învaţă adulţii de cea a 

preadulţilor. Prin urmare, el ia în calcul mai multe variabile ale procesului de învățare și le studiază 

comparativ în cazul celor două categorii. În urma realizării studiului s-a stabilit că: 
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• adulţii au un grad mai înalt de curiozitate epistemologică; 

• sunt mai motivaţi să înveţe, să cunoască lucruri noi, îşi asumă responsabilitatea pentru calitatea însuşirii 

cunoştinţelor; 

• adulţii studiază cu mai multă străduinţă şi sunt mai perseverenţi; 

• ştiu exact ce doresc să înveţe, să cunoască sau să facă; 

• adulţii sunt mai receptivi la aplicaţiile practice ale cunoştinţelor teoretice. 

 

Caracteristici ale adulţilor implicaţi în procesul de instruire: 

• adulţii sînt autonomi şi autodirectivi; ei trebuie să fie liberi să se direcţioneze în mod independent, iar 

moderatorul – doar să faciliteze instruirea; 

• adulţii au o vastă experienţă de viaţă acumulată de-a lungul anilor care trebuie „exploatată”; 

referinţele de rigoare, conexiunile cu experienţa de viaţă vor contribui la eficientizarea procesului de 

instruire; 

• adulţii, implicîndu-se în procesul de instruire, au o motivaţie intrinsecă şi sînt orientaţi spre un scop bine 

definit; 

• adulţii sînt selectivi şi atenţi la relevanţa cunoştinţelor; 

• adulţii sînt foarte responsabili, au un grad mai înalt de conştiinciozitate; 

• adulţii au un respect profund pentru profesori, dar, la rîndul lor, simt necesitatea de a fi respectaţi de 

aceştia; 

• adulţii tind spre o orientare educaţională centrată pe viaţă, sarcini sau probleme dat fiind faptul că 

interesul pentru instruire al acestora este condiţionat de necesitatea de a şti sau de a face ceva. 

 

Andragogia studiază factorii economici, social - politici, dar şi culturali, psihici şi psihologici care 

influenţează educaţia adulţilor. Este ştiinţa care îşi propune să identifice şi să dezvolte abilităţile şi 

atitudinile acestora. 

În învăţarea formală, andrologia operează cu 5 caracteristici, considerându-le principii de bază: 

1. Principii pentru instructori 

• instructorii trebuie să ştie de ce un anumit lucru este important pentru a fi învăţat; 

• instructorii trebuie "să învete cum să ştie ei mai întâi"; 

• instructorii trebuie să fie ei înşişi profesionişti şi să se bazeze pe experienţa proprie; 

2. Principii pentru cursanţi 

• adulţii nu vor învăţa până când ei nu vor fi motivaţi; 

• adulţii cer ajutor să-şi depăşească inhibiţiile, comportamentul şi credinţa lor despre activitatea de 

învăţare. 
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Modelul invăţarii experienţiale 

“Învăţarea experienţială este învăţarea prin care cursantul face ceva - nu doar să se gândească la ceva.” 

Se consideră că experiența este un profesor foarte bun. 

Elemente caracteristice acestui model: 

• se bazează pe experienţele cursantului; 

• are la baza implicarea active a cursantului; 

• asigură un dialog activ între cursant şi moderator; 

• implică reflecţia activă (învăţarea este eficientă după ce reflectăm asupra situaţiei la care am participat); 

• este o învăţare bazată pe percepţie, nu pe teorie - învăţarea experienţială stimulează abilităţile cursanţilor 

de a motiva şi explica un subiect, din perspectivă proprie; 

• situaţiile/problemele sunt abordate din perspectiva cursantului, nu a moderatorului; 

• invăţarea se bazeaza pe conceptele cursantului; nu există un "profesor" care să citească din cărţi; 

• evaluarea motivelor interne şi externe - evaluarea este considerată a fi o experienţă de învăţare pe care 

cursanţii învaţă să o aplice pe ei înşişi; 

• invăţarea este centrată pe fiecare persoană în parte - se pune accentul pe învăţarea personală în cadrul 

grupului. 

 
1.2. Ciclul învăţării experienţiale a aduţilor, descris de Kolb  
 
Ca formatori trebuie să ne gândim la crearea unui echilibru între tehnicile si activităţile folosite în instruire, 

astfel încât să răspundem stilurilor de învăţare diferenţiate ale participanţilor. 

Stilul de învăţare este definit ca un set de caracteristici individuale ale modalităţilor de răspuns la situaţiile 

de învăţare şi de prelucrare a informaţiilor. De-a lungul anilor, oamenii dezvoltă un stil aparte de învăţare 

care le scoate în evidenţă 

anumite abilităţi de instruire, specifice fiecăruia, în grade diferite. 

Cunoaşterea stilului de învăţare personal este important, deoarece astfel se pot utiliza strategiile cele mai 

adecvate de învăţare, cu efort minim şi rezultate maxime. 

 

D.Kolb a stabilit o serie de principii ale activităţii de învăţare după cum urmează: 

• experienţa concretă: a fi implicat într-o situaţie experenţială inedită; 

• observarea reflexivă: a observa pe alţii sau a se observa pe sine însuşi; 

• conceptualizarea abstractă: a crea teorii pentru a explica cele observate; 

• experimentarea activă: a utiliza teoriile pentru a soluţiona probleme, a lua decizii. 
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Pe baza acestor principii Kolb a elaborat o teorie despre cum învaţă oamenii pentru a legitima fiecare 

dintre stilurile de învăţare. Fără acest tip de teorie am fi continuat sa credem ca învăţarea este ceea ni s-a 

întâmplat în şcoală. Educaţia tradiţională este axată pe învăţarea abstractă și pasivă.  

Gradul in care o persoana valorizează si poate lucra într-un asemenea stil depinde de nivelul său de 

şcolarizare: cât de mult (în timp) și cât de bine a învăţat. 

Pentru fiecare dintre noi este importantă dezvoltarea abilităţii de a folosi toate stilurile.Oamenii care doar 
fac si nu se gandesc la ceea ce ar putea învaţa sau testa în alte situaţii îşi limitează învăţarea. 

Cu fiecare situaţie nouă, ceea ce am învăţat înainte nu mai poate fi aplicat de la o situaţie la alta. In mod 

similar, cineva care învaţă doar privind este dependent de "acţiunea" altei persoane pentru a putea 

aplica.  

Gradul în care putem învaţa făcând, privind, reflectând la ceea ce am făcut şi testând alte soluţii în situaţii 

noi, este gradul in care ciclul învatarii este mereu încheiat si aplicabil altor situaţii. 

 
 
1.3. Stilurile de învăţare 
 

Stiluri de învățare conform lui Kolb: 

 

Convergent: 
• acumulează cunoştinţele prin analiză şi apoi aplică noile idei/concept în practică; 

• abilitatea de a aplica ideile noi este punctul forte al acestora; 

• sistematizează informaţia prin intermediul raţionamentelor ipoteticodeductive; 

• pun un accent deosebit pe gîndirea raţională şi concretă, rămînînd relativ “reci”. 

Divergent: 

• acumulează cunoştinţe cu ajutorul intuiţiei; 

• utilizează la maxim aptitudinile imaginative; 

• este dezvoltată abilitatea de a vedea situaţii complexe din mai multe perspective; 

• au abilitatea de a integra eficient informaţia într-un tot întreg; 

• au o imaginație bogată. 

Asimilator: 
• abilitatea de a crea modele teoretice şi raţional-inductive; 

• învaţă prin analiză, planificare şi reflectare; 

• se centrează pe dezvoltarea teoriilor; 

• nu pun accent pe activitatea practică. 

Acomodator: 

• ignoră teoria, dacă faptele nu coincid cu aceasta; 
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• au abilitatea de a realiza ceva şi de a se implica într-o nouă experienţă; 

• abordează problema într-o manieră intuitivă, mergînd pe calea încercărilor şi erorilor; 

• obţin cunoştinţe mai curînd de la alte persoane decît prin intermediul abilităţilor lor analitice. 

 

Stilurile lui Honey&Mumford: 

 

Activist: 
• învață prin acțiune, le place să se implice în ceva nou și vor încerca orice măcar o dată, acționând înainte 

de a întelege consecințele; 

• învață cel mai bine atunci când sunt implicaţi în experiențe, probleme și oportunități noi; 

• lucrează împreună cu alții pentru rezolvarea problemelor și în joc uri și își pot asuma conducerea unui 

grup; 

• potențialul de învățare crește atunci când ascultă prelegeri sau citesc explicații lungi, scriu, citesc, trebuie 

să analizeze și să interpreteze cantități mari de date sau trebuie să urmeze instrucţiuni precise.  

Reflexiv: 
• învaţă cel mai bine privind alte persoane și trăgând concluzii;  

• identifică toate unghiurile posibile de vedere înainte să ajungă la o concluzie; 

• ascultă și observă; 

• este precaut și meditativ; 

• are un ritm lent de lucru; 

• învață prin asimilarea informației, prin reflectare asupra ei și asupra experienței. 

Teoretician: 
• întelege teoria care stă în spatele acțiunii;  

• are nevoie de modele, concepte și fapte care să îl ajute să învețe; 

• analizează și sintetizează;  

• nu acceptă judecățile subiective; 

• nu obține randament atunci când situațiile întâlnite implică sentimente și emoții, când activitățile sunt 

nestructurate și neclare sau atunci când li se cere să acționeze fără a cunoaște principiile sau conceptele 

cu care trebuie să lucreze. 

Pragmatic: 
• dorește să încerce lucruri noi; 

• caută permanent idei pe care le pot aplica pentru rezolvarea problemei; 

• este nerăbdător în discuțiile cu final deschis; 

• invață cel mai bine atunci când există o legătură evidentă. 
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Capitolul 2. CICLUL DE VIAŢĂ AL PROGRAMELOR DE FORMARE 
 
 

Secţiunea  Prezentare succintă a ciclului de viaţă 

Secţiunea  Descrierea fiecărei etape a ciclului de viaţă a progamelor de formare 

 

2.1. Prezentare succintă a ciclului de viaţă 
 
Repere generale 

Orice program de învăţare parcurge un ciclu de viaţă care cuprinde mai multe etape, de la pregătireapână 

la finalizarea sa. Învăţarea se realizează cu scopul de a răspunde unei nevoi autoidentificate 

sausemnalate de diverşi factori din mediul extern.Formarea continuă a cadrelor didactice este un proces 

complex care cuprinde numeroase programe de învăţare. Toate aceste programe urmăresc acelaşi scop 

general: pregătirea cadrelor didactice pentru arăspunde provocărilor crescânde ale societăţii cunoaşterii, 

pentru a fi participanţi activi în această societateşi pentru a pregăti cetăţenii să devină persoane autonome 

care învaţă pe tot parcursul vieţii. (Comisia Europeană, Directoratul General pentru Educaţie şi Cultură, 

2005) 
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2.2. Descrierea fiecărei etape a ciclului de viaţă a progamelor de formare 

 

Un program de formare parcurge cel puţin următoarele etape în cursul vieţii sale: 

Etape ale unui program de formare: 

● Conceperea: identificarea nevoilor specifice de formare, elaborarea curriculumului, a materialelor suport 

de curs, asigurarea resurselor umane necesare pentru parcurgerea stadiului următor; 

● Derularea: managementul programului de formare, inclusiv monitorizarea şi evaluarea realizată pe 

parcursul livrării; 

● Evaluarea finală a programului şi a impactului său 

● Revizuirea programului în funcţie de rezultatele evaluării finale şi a impactului şi continuarealivrării sau 

terminarea sa. 

 

Prezentarea succinta a etapelor derulării unui program de formare continuă pentru adulţi autorizat de ANC 

(CNFPA) 

 

A. Conceperea programului de formare continuă 

Conceperea unui program de formare presupune, mai precis, următoarele activităţi principale: 

● identificarea nevoilor specifice de formare ale unor grupuri ţintă bine definite. Nevoia de formare aunui 

individ este determinată de diferenţa dintre nivelul de competenţe dezirabil şi nivelul actualal 

competenţelor. Pentru a decide cui anume se adresează programul de formare pe care îl vom concepe şi 

dezvolta, trebuie să definim cât mai precis indivizii cu acelaşi nivel actual decompetenţe dintr-o unitate 

teritorială. Nevoile de formare pot fi investigate prin mai multe procedee.  

● elaborarea curriculumului programului de formare continuă se realizează pornind de la competenţele 

generale şi mai ales cele specifice pe care programul le va dezvolta, prezentându-se apoi planul-cadru de 

formare, modalităţile de evaluare şi resursele de timp alocate. 

● pregătirea documentaţiei necesare pentru acreditare şi înaintarea sa către ANC se realizează conform 

cerinţelor formulate de ANC (CNFPA) în OMEdC 4611/2005. Astfel, documentaţia va trebui să 

demonstreze că s-au respectat criterii şi condiţii de trei tipuri: administrative, curriculare şi referitoare la 

resursele umane propuse pentru a derula programul. Matricea de verificare a propunerilor de programe de 

formare continuă 

 

B. Certificare 

Certificatele de competenţe profesionale au regimul actelor de studii, fiind recunoscute naţional şi în toate 

ţările care au aderat Conventiei de la Haga. Acestea sunt eliberate de Autoritatea Naţională pentru 
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calificări prin Ministerul Educaţiei, Cercetării şi Tineretului şi Ministerul Muncii, Familiei şi Egalităţii de 

Şanse. 

 

C. Derularea programului de formare acreditat de ANC presupune managementul livrării acestuia pentru 

mai multe serii de beneficiari, inclusiv monitorizarea şi evaluarea realizată pe parcursul livrării de către 

furnizor (internă). Pentru a asigura calitatea livrării programelor de formare, furnizorii trebuie să îşi dezvolte 

propriile sisteme de asigurare a calităţii. Pentru detalii referitoare la asigurarea calităţii programelor de 

formarecontinuă, a se vedea capitolul precedent. Monitorizarea şi evaluarea sunt două activităţi 

complementare care reprezintă secvenţe fundamentale în ciclul de viaţă al unui program de formare. 

Monitorizarea şi evaluarea sunt, în primul rând, procese de învăţare despre succesele şi aspectele critice / 

problematice ale proiectului. Colectarea, analiza şiinterpretarea datelor din cadrul proiectului, completate 

de reflecţia critică asupra activităţilor derulare,constituie un instrument eficace de păstrare a proiectelor în 

orizontul realizării rezultatelor aşteptate, prinfurnizarea informaţiilor necesare procesului decizional la nivel 

de management de proiect.  

De regulă, definirea şi operarea unui sistem de monitorizare şi evaluare are dublu scop: 

● Oferirea de informaţii relevante şi acurate pentru persoanele implicate / interesate (stakeholders) – de la 

beneficiarii programului şi până la finanţatori – cu privire la evoluţia programului şi lamăsura în care acesta 

produce rezultatele aşteptate. 

● Înzestrarea echipei manageriale cu aparatul metodologic şi cu ansamblul de date necesare pentrua se 

angaja într-un management pentru impact. În acest tip de management este nevoie să se răspundă 

circumstanţelor în schimbare şi mai bunei înţelegeri a realităţii în care se derulează proiectul, prin 

adaptarea acestuia astfel încât să se apropie cât mai mult de realizarea impactului în direcţiile dorite.  

Un sistem de monitorizare şi evaluare al unui program se focalizează pe: 

● Relevanţa programului (structură, corelaţii între componente, impact general, obiective, activităţi) 

● Progresul în atingerea obiectivelor; 

● Impactul intervenţiilor specifice programului; 

● Satisfacţia beneficiarilor direcţi şi indirecţi ai programului.  

 

D. Monitorizarea externă 

Monitorizarea externă a derulării programului se realizează de către inspectorii delegaţi de către ANC cu 

scopul de a asigura implementarea cu succes a programului şi în conformitate cu documentaţia aprobatăla 

acreditare. Conform OMEdC 4611/2005, monitorizarea programelor de formare continuă în derulare se 

realizează pe baza: 

● raportului de monitorizare a activităţii de implementare a programului, care se va întocmi de către 

inspectorii ANC în urma vizitei de monitorizare; 
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● autoevaluării şi propunerilor de îmbunătăţire a programului de formare, care sunt sarcinile furnizorului de 

formare continuă. O ocazie specială de monitorizare a programului se realizează prin participarea unui 

inspector ANC la evaluarea finală pe serie de cursanţi. Cu această ocazie, inspectorii ANC întocmesc un 

raport deconstatare. 

 

 

E. Evaluarea finală a programului şi a impactului său 

După derularea programului pentru mai multe serii de cursanţi şi în preajma expirării perioadei de 

acreditare,furnizorului îi revine sarcina de a realiza: 

● evaluarea finală a programului de formare, precum şi 

● evaluarea impactului acestuia. Pentru a veni în sprijinul furnizorilor de formare, prezentul ghid include un 

capitol care oferă repere metodologice de evaluare a impactului unui program de formare continuă. 

Raportul de evaluare internă rezultat va fi transmis la ANC, care – sintetizând informaţiile din rapoartele de 

monitorizare şi din cele de constatare elaborate cu ocazia participării la evaluarea finală a fiecărei serii de 

cursanţi beneficiari ai programului – va elabora un raport de apreciere. Acest raport de apreciere va fi făcut 

public prin postarea pe site-ul ANC. 

 

F. Revizuirea sau terminarea programului 

Furnizarea programului de formare către grupul ţintă şi în condiţiile descrise în documentaţia de acreditare 

încetează odată cu expirarea valabilităţii acreditării. 

După acesta, pe baza experienţei acumulate în cursul implementării programului de formare şi pe baza 

unei noi analize a nevoilor de formare (pe alte grupuri ţintă specifice, interesate în noi locaţii de derulare a 

cursului), furnizorul va putea să revizuiască programulde formare şi să solicite din nou acreditarea de către 

ANC. Raportul de apreciere elaborat la finalizarea perioadei precedente de acreditare va fi luat în calcul de 

către Comisia Specializată de Acreditare. 

 

 

Capitolul 3. PREGĂTIREA FORMĂRII 
 
 
Secţiunea   Prezentarea noțiunilor cheie din metodologia de formare profesională a adulţilor 

Secţiunea  Definirea obiectivelor de învăţare 

Secţiunea  Stabilirea conţinutului programului de formare 

Secţiunea   Proiectarea activităţilor de formare şi construirea situaţiilor de învăţare 

Secţiunea   Pregătirea suportului de curs și a materialelor auxiliare  
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3.1. Prezentarea noțiunilor cheie din metodologia de formare profesională a adulţilor 
 

DEFINITII 

 

STANDARDELE OCUPAŢIONALE sunt documente care definesc în termeni de competenţe cerinţele 

necesare pentru realizarea eficientă a activităţilor într-o ocupaţie. (se mai numesc şi standarde de 

aptitudini sau standarde de competenţă). Standardele ocupaţionale cuprind unităţi de competenţă, grupate 

în arii de competenţă. (vezi STANDARD OCUPAŢIONAL PENTRU OCUPAŢIA DE FORMATOR DE 

COMPETENŢE PROFESIONALE) 

COMPETENŢA reprezintă capacitatea de a aplica, combina şi transfera cunoştinţe şi deprinderi în situaţii 

şi medii de muncă diverse, pentru a realiza activităţile cerute la locul de muncă, la nivelul calitativ specificat 

în standardul ocupaţional. 

UNITATEA DE COMPETENŢĂ defineşte o activitate majoră cu un rezultat concret (produs sau serviciu). 

Titlul unităţii de competenţă trebuie să fie clar şi concis. Unitatea de competenţă cuprinde o scurtă 

descriere a scopului activităţii enunţate, elemente de competenţă, criterii de realizare, o gamă de variabile 

şi un ghid pentru evaluare. 

ELEMENTELE DE COMPETENŢĂ cuprind activităţile cheie pe care un angajat trebuie să le realizeze 

pentru a îndeplini complet competenţa enunţată în unitate. Fiecărui element îi corespund unul sau mai 

multe criterii de realizare. 

CRITERIILE DE REALIZARE a elementelor de competenţă descriu repere calitative asociate cu rezultatele 

obţinute sau cu îndeplinirea reuşită a activităţilor din elementele de competenţă. 

EVALUAREA COMPETENŢELOR profesionale este procesul de colectare a informaţiilor necesare pentru 

stabilirea competenţei şi judecarea lor în raport cu cerinţele standardului. În acest context, evaluarea poate 

fi normativă sau criterială. 

EVALUARE NORMATIVĂ presupune că activitatea şi rezultatele unei persoane se analizează în raport cu 

anumite valori prestabilite: de timp, calitate, număr de itemi realizaţi (rezolvaţi corect), cantitate de produs 

realizat etc. 

EVALUAREA CRITERIALĂ cere ca analiza activităţilor şi rezultatelor unei persoane să se facă în raport cu 

criteriile de realizare definite de un standard. Esenţa utilizării standardelor, ca referenţial pentru evaluare, 

este aceea de a pune în evidenţă faptul că o persoană este capabilă să realizeze activităţile şi să obţină 

rezultatele aşteptate aşa cum sunt descrise în standard. De exemplu: Să presupunem că un aspect al 

competenţei presupune utilizarea a cel puţin 5 componente din 6, pentru realizarea unei sarcini. 

Candidatul X, dintr-un grup de 5 candidaţi, utilizează 4 componente, ceilalţi utilizând un număr mai mic de 

componente. Putem avea următoarele situaţii: 
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1. Pe baza unei evaluări normative (luând ca şi criteriu numărul maxim de componente utilizate), putem 

spune că X a fost cel mai bun din grup. 

2. Pe de altă parte, putem afirma fără echivoc că nici un candidat nu a îndeplinit criteriul de evaluare impus 

de standardul de referinţă (5 componente din 6). În această situaţie am aplicat întregului grup o evaluare 

criterială. 

GAMA DE VARIABILE reprezintă gama contextelor şi condiţiilor în care se desfăşoară activităţile descrise 

în unitatea de competenţă. 

GHIDUL PENTRU EVALUARE furnizează informaţii asupra dovezilor necesare pentru demonstrarea 

competenţei în unitatea de competenţă în ansamblul ei (cunoştinţe teoretice şi deprinderi practice). 

PORTOFOLIUL reprezintă o metodă de evaluare ce permite analiza unor produse de excepţie realizate de 

cel evaluat într-o perioadă anterioară evaluării, precum şi alte documente (corespondenţe, opere, jurnale, 

carnete de note, fişe de informare şi documentare, eseuri, certificate, 

diplome etc.) care pot pleda ca premisă favorizantă pentru exercitarea cu succes a competenţelor 

actuale. 

 

3.2. Definirea obiectivelor de învăţare 
 

SCOPUL standardelor ocupaţionale este de a oferi repere clare, de ordin calitativ, privind îndeplinirea 

corespunzătoare a activităţilor specifice locului de muncă. 

AVANTAJELE utilizării standardelor ocupaţionale sunt: 

• dezvoltarea programelor de pregătire profesională iniţială şi continuă adaptate cerinţelor locurilor 

de muncă. 

• îmbunătăţirea calităţii conţinutului cursurilor de formare profesională.  

• recunoaşterea competenţelor profesionale indiferent de modul în care au fost dobândite. 

• asigurarea transferabilităţii competenţelor de la un domeniu de activitate la altul. 

A FI COMPETENT într-o ocupaţie presupune : 

• a aplica cunoştinţe tehnice de specialitate 

• a analiza şi a lua decizii 

• a folosi creativitatea 

• a lucra împreună cu alţii ca membru într-o echipă 

• a comunica eficient 

• a se adapta la mediul în care se desfăşoară munca respectivă 

• a face faţă situaţiilor neprevăzute 

Standardele ocupaţionale sunt o sursă de informare valoroasă pentru elaborarea programelor de formare 

profesională. Un standard ocupaţional furnizează date care pot fi folosite în trei mari domenii ale formării: 

• determinarea obiectivelor de referinţă; 
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• elaborarea conţinutului programului de formare profesională; 

• stabilirea criteriilor şi metodelor de evaluare a competenţei. 

OBIECTIVUL GENERAL al programului de formare se referă la ceea ce dorim să furnizăm participantului, 

altfel spus topicul programului sau al modulului. 

OBIECTIVELE DE REFERINŢĂ descriu deprinderile şi cunoştinţele pe care trebuie să le dobândească 

participantul în urma parcurgerii unui program de formare pentru a fi capabil să îndeplinească activităţile 

descrise în standardul ocupaţional. Ele rezultă din interpretarea informaţiilor conţinute în standardul 

ocupaţional. Obiectivele de referinţă pot fi formulate în diferite moduri. Componentele principale ale 

obiectivelor de referinţă sunt: 

Acţiuni: Ce se aşteptă ca o persoană să fie capabilă să facă la sfârşitul programului de formare? 

Situaţii: Care sunt situaţiile în care o persoană realizează acţiunile descrise? 

Calitate: Care este nivelul de calitate aşteptat? 

Cunoştinţe şi raţionamente: Ce trebuie să ştie şi să înţeleagă o persoană pentru a desfăşura o activitate cu 

competenţă? 

 

3.3. Stabilirea conţinutului programului de formare 
 

Dezvoltarea continuturilor pentru activitatile de formare prin raportare la caracteristicile invatarii adultilor 

Continuturile privind activitatile de formare adresate adultilor pot fi dezvoltate conform obiectivelor  propuse 

si avand in vedere urmatorii factori: 

• caracteristicile educaţiei permanente; 

• relaţia dintre educaţia permanentă şi educaţia adulţilor; 

• factorii determinanţi în învăţarea adulţilor; 

Principii de baza 

• adultii au experienta bogata de viata si cunosc multe lucruri - construirea/dezvoltarea in continuare a 

experientelor si cunostintelor este o cale mult mai eficienta decit instruirea bazata pe faptul ca adultii nu 

cunosc nimic; 

• invatarea prin experienta (“prin incercari”) este mai eficienta decit prelegerea; 

• invatarea este mult mai eficienta atunci cind se bazeaza pe un caz real sau o experienta reala, decit doar 

pe teorii fara aplicare in situatii concrete; 

• toti participantii la instruire participa in egala masura - astfel contribuind la invatarea proprie si cea a 

colegilor; 

• fiecare din participanti este responsabil pentru succesul, eficienta programului de formare - fiecare 

participant isi expune activ parerea vizavi de continuturile si metodele de instruire; 

Identificarea conţinutului programului de instruire urmareste trei directii de analiza: 

Ce trebuie să ştie participanţii - conţinutul esenţial pentru îndeplinirea obiectivelor; 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

Ce ar putea să ştie participanţii - conţinutul care suplimentează materialul esenţial şi care ar putea fi inclus, 

dacă timpul o permite; 

Ce ar mai putea să afle participanţii - conţinutul care este interesant şi relevant, dar nu esenţial pentru 

buna înţelegere a materialului; 

Teme care pot fi abordate si dezvoltate in realizarea unui program de formare: 

Aspecte generale  

• invatarea la adulti,; 

• motivarea adultilor pentru a invata; 

• bariere in invatare; 

• ciclul invataturii experentiale; 

• comunicare; 

• dinamica grupurilor; 

• dinamica unui grup de training; 

• elemente de luare adeciziilor si rezolvare a problemelor; 

• roluri ale indivizilor in grup; 

• dinamica relatiilor intr-un grup; 

• caracteristicile unui trainer eficient; 

• introducere in abilitatile de prezentare. 

Aspecte specifice 
• evaluarea nevoilor de instruire; 

• stabilirea obiectivelor de invatare; 

• cum se elaboreaza un design de formare; 

• implementarea unui design de formare; 

• selectarea continutului cursului; 

• cum se deruleaza o sesiune de instruire; 

• incheierea si evaluarea unui proces de instruire; 

• metode si tehnici de instruire; 

• etape in procesarea experientelor de invatare; 

Prima parte a programului de formare se va concentra asupra problemelor de baza ale stiintelor 

comportamentale aplicate si are drept obiective: 

• stabilirea unui climat de lucru eficient; 

• dezvoltarea constientizarii intrapersonale; 

• dezvoltarea abilitatilor legate de observare; 

• dezvoltarea unei intelegeri experientiale a procesului de grup; 

• insusirea cunostintelor referitoare la invatarea experientiala; 

• dezvoltarea abilitatilor legate de ascultarea activa; 
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• dezvoltarea abilitatilor de a pune intrebari pentru clarificare; 

• a da si a primi feedback; 

• intelegerea teoriilor referitoare la relatia individului cu grupul; 

Recomandari privind prezentarea unui continut 

• pentru inceput se prezinta materiale, informaţii şi exerciţii care sunt familiare participanţiilor; 

• după această introducere se prezinta noţiuni şi concepte noi; 

• se ofera participanţilor un context logic, în care să-şi poată organiza ceea ce au învăţat; 

• după prezentarea şi discutarea de noi principii şi concepte se introduce aplicaţiile practice referitoare la 

acestea; 

• se realizeaza sintetizarea conceptelor şi principiilor prezentate; 

• se prezinta concluziile la sfârşit; 

 

3.4. Proiectarea activităţilor de formare şi construirea situaţiilor de învăţare 

 

Proiectarea activităţilor de formare alcătuiesc formatul programului de formare. În funcţie de format trebuie 

adaptate situaţiile de învăţare. În programele educaţionale se folosesc 5 tipuri de formate de programe:  

• formatul individual;  

• formatul pentru grupuri mici;  

• formatul pentru grupuri mari;  

• formatul de învăţare la distanţă;  

• formatul de învăţare la nivelul comunităţii.  

 

Formatul individual poate fi adoptat sub următoarele modalităţi:  

Ucenicia - o relaţie formală între angajator şi angajat în care angajatul este instruit pentru a deprinde o 

anumită abilitate, prin experienţă practică, sub supravegherea unui lucrător cu experienţă.  

Meditarea - (de exemplu, cazul cursantilor); învăţare unu-la-unu prin demonstraţii şi practică, cu feedback 

imediat, proces condus de colegi, supervizori şi/sau experţi în domeniu.  

Instruirea programată - Folosirea textelor şi cărţilor programate; materialul este prezentat într-o secvenţă 

planificată, pas cu pas, cu feetback imediat asupra modului de învăţare al persoanelor.  

Învăţarea auto-direcţionată - formă de studiu în care participanţii au responsabilitatea primară a planificării, 

rezolvării şi evacuării propriului program de învăţare; adesea, se utilizează un plan personalizat de 

învăţare.  

Mentor - formulă în care se stabileşte o relaţie intensă între o persoană cu experienţă care lucrează cu o 

persoană mai puţin experimentată, pentru a o ajuta pe aceasta din urmă atât în dezvoltarea profesională 

cât şi în cea personală. Mentorii modelează comportamentul şi îi asigură protejatului suport şi susţinere.  
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Supervizare clinică - practică colegială proiectată pentru a sprjinii şi asigura feedback-ul personalului 

experimentat. Procesul este consituit din 5 etape:  

• conferinţa pre- observare;  

• observare şi strângere de date;  

• analiza şi sesiunea de strategie;  

• conferinţa de urmărire;  

• conferinţăa de analiză.  

Pregătirea la locul de muncă - constă în instrucţiunile oferirea unui lucrător cu experienţă, unui novice, în 

timp ce ambii îşi desfăşoară activitatea profesională.  

Instruirea bază pe calculator - instruire care poate lua forma unui exerciţiu practic, profesional, simulări, 

modelare şi rezolvare a problemelor; această metodă poate fi folosită şi ca parte a programelor de învăţare 

la distanţă. Poşta electronică.  

 

Formatul pentru Grupuri Mici poate fi adoptat sub următoarele modalităţi:  

Cursuri/clase - grupuri de participanţi înscrişi care se întâlnesc în scopul audierii unui subiect specific, sub 

supervizarea unui instructor.  

Seminarii - metodă care se concentrează pe învăţarea rezultată în urma discuţiilor privitoare la 

cunoştinţele, experienţele şi proiectele prezentate de membrii unui grup. În cadrul acestei metode se 

urmăreşte dezvoltarea abilităţiilor şi competenţelor individuale într-o arie definită. Seminariile se 

concentrează pe asigurarea participării întregului grup şi pe realizarea unui produs final.  

Consultanţă - sesiunii care se concentrează pe o singură problemă sau abilitate. Participanţii prezintă 

ilustrări ale cazurilor unui grup de experţi care au rol de consultanţi pentru a oferi soluţii sau variante de 

abordare.  

Excursii/vizite de lucru - scopul este de a observa şi învăţa la faţa locului.  

Grupuri de sprijin - grupuri în care participanţii lucrează împreună la rezolvarea unei probleme care îi 

priveşte pe toţi. De obicei participarea este voluntară. În unele cazuri, un facilitator bine instruit poate lucra 

cu grupul respectiv.  

Laboratoarele de sprijin al deciziei - grupurile de cursanţi care, folosind o reţea computerizată interactivă, 

pot decide în grup şi pot dezvolta o varietate de posibilităţi de decizii şi tehnici de soluţionare a 

problemelor.  

 

Format pentru Grupuri Mari poate fi adoptat sub următoarele modalităţi:  

Conferinţe - una sau mai multe întâlniri cu scopul prezentării de noi informaţii, de a împărtăşi experienţe, 

de a îmbunătăţii şi/sau schimba abilităţi şi de a se implica în activităţi de rezolvare a problemelor.  

Cluburi/grupuri organizate - grupuri care se angajează frecvent în activităţi care încurajează procesul de 

învăţare.  
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Reţele - grupuri slab configurate de persoane cu experienţe, probleme sau idei similare, care se întâlnesc 

pentru a oferi şi primi informaţii şi pentru a asigura suport mutual şi asistenţă.  

Institute - sesiuni intensive, de obicei pe durata câtorva zile, în care se urmăreşte achiziţia de cunoştinţe şi 

abilităţi într-un anumit domeniu specializat.  

Expoziţii - prezentarea staţionară a unor idei, produse şi /sau procese. Persoane cu resurse pot fi 

disponibile să răspundă unor întrebări despre conţinutul respectivelor idei, produse şi / sau procese.  

 

Formatul de învăţare la distanţă poate fi adoptat sub următoarele modalităţi:  

Studii prin corespondenţă - materiale de învăţământ, se transmit participanţiilor care le pot folosi acasă sau 

la locul de muncă.  

Conferinţe audio - legarea uneia sau mai multor posturi prin telefon, pentru a asigura schimburi de 

informaţii verbale interactive între participanţi şi instructori.  

Video conferinţe - distribuirea programelor educaţionale prin mijloace video către una sau mai multe 

direcţii.  

 

Formatul de învăţare la nivelul Comunităţii poate fi adoptat sub următoarele modalităţi:  

Centrele de resurse comunitare - centre care oferă oportunităţi de învăţare pentru persoane şi grupuri din 

cadrul comunităţii.  

Dezvoltare comunitară - metodă centrată pe educatori care servesc drept persoane resursă sau 

consultanţi care acţionează asupra unor grupuri orientate, concentrându-se pe schimbarea comunitară. 

Comunitatea serveşte ca un laborator de învăţare.  

Grupuri de acţiune comunitară - grupuri care sunt formate cu scopul principal de a servi acţiunea socială. 

De exemplu, bisericile, grupurile pentru apărarea drepturilor omului, organizaţiile civile.  

 

Selectarea conţinutului programului de instruire şi stabilirea succesiunii de prezentare Pentru a se selecta 

conţinutul trebuie să se stabilească priorităţi, ţinând cont de importanţa şi relevanţa cunoştinţelor, datelor şi 

informaţiilor care vor fi furnizate. În acest scop, parcurgând următoarele trei etape, va trebui să faceţi o 

analiză în urma căreia să stabiliţi:  

Ce trebuie să ştie participanţii - acesta este conţinutul esenţial pentru îndeplinirea obiectivelor.  

Ce ar putea să ştie participanţii - acesta este conţinutul care suplimentează materialul esenţial şi care ar 

putea fi inclus, dacă timpul o permite.  

Ce ar mai putea să afle participanţii - acesta este conţinutul care este interesant şi relevant, dar nu esenţial 

pentru buna înţelegere a materialului. 
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3.5. Pregătirea suportului de curs și a materialelor auxiliare 
 
Partea de planificare înseamnă să vă întrebaţi De ce, nu Ce. 

Partea cu Ce va avea răspuns când începeţi să vă organizaţi ideile.La început trebuie să vă gândiţi de ce 

faceţi prezentarea unui anumite auditoriu. Răspunsul la întrebare vă va ajuta să vă planificaţi prezentarea. 

O abordare în doi paşi 1) dezvoltarea obiectivelor şi 2) analiza auditoriului, vă va ajuta. 

 
Organizarea prezentării 

Este bine să începeţi să vă organizaţi conţinutul prezentării şi să vă gândiţi la introducere mai târziu. 

Prezentatorii de succes au învăţat să construiască de la centrul prezentării către exterior. 

Următoarele sugestii vă vor ajuta: 

Pasul 1 – Brainstorm ideile principale 

Pasul 2 - Stabiliţi subpunctele 

Pasul 3 – Stabilirea beneficiilor 

Pasul 4 - Dezvoltarea de handouts (materiale distribuite participanţilor) 

Pasul 5 – Pregătiţi materiale vizuale 

Pasul 6 – Prevedeţi ideile principale/ Recapitulaţi ideile principale 

Pasul 7 – Pregătirea Introducerii 

Pasul 8 – Dezvoltarea concluziei 

 

Dezvoltarea şi utilizarea materialelor vizuale  

UTILIZAŢI materiale vizuale când aveţi nevoie să: 

• Focalizaţi atenţia participanţilor 

• Intărirea mesajului verbal (şi NU repetarea acestuia) 

• Stimularea interesului 

• Ilustrarea factorilor ce sunt greu de vizualizat. 

NU folosiţi materiale vizuale ca să: 

• Evitaţi interacţiunea cu participanţii 

• Prezentaţi idei simple care se pot explica uşor verbal 

• Explicaţi mai mult de un subiect. 

INFORMAŢIILE CE TREBUIE PUSE PE MATERIALELE VIZUALE 

a. Cum să prezentăm cifrele ca informaţie în grafice şi tabele 

• Nu vă aglomeraţi tabelele/graficele cu prea multe date. Dacă o faceţi participanţii îşi vor pierde 

interesul, şi se vor plictisi; 
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• Folosiţi maxim 30 de numere pe câte un matreial folosit. Mergând peste acest număr va face ca 

materialul dvs. să fie prea încărcat, şi participanţii îşi pierd interesul; 

b. Cum să prezentăm cuvintele în materialele vizuale 

- Pentru materialele vizuale în care folosiţi cuvinte folosiţi maxim 36 cuvinte pe material vizual. 

- Încercaţi să scrieţi maxim 6 linii, cu maxim 6 cuvinte pe fiecare linie. 

- Dacă aveţi nevoie de mai mult spaţiu utilizaţi mai multe linii, dar mai puţine cuvinte pe fiecare linie. 

Prezentarea informaţiilor clar şi concis pe materiale va face ca participanţii/auditoriul să reţină mai uşor 

informaţiile. 

c. Dezvoltarea Titlurilor pentru materialele vizuale 

Pot fi trei tipuri de titluri pe materialele dvs. Alegeţi pe cel care vă reprezintă cel mai bine interesul: 

- Tilu subiect – utilizat atunci când nu trebuie să transmiteţi un anumit mesaj ci numai să furnizaţi anumite 

informaţii, 

- Titlu tematic – utilizat pentru a spune participanţilor ce fel de informaţii vor obţine din materialel 

prezentate 

- Titlu asertiv – când doriţi să vă prezentaţi opinia şi preciza ce concluzii trebuie participanţii să tragă din 

prezentarea dvs. 

 

 

Capitolul 4. PROIECTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE 
 
 
Secţiunea   Identificareare resurselor necesare  pentru  un  program de formare 

Secţiunea   Stabilirea strategiei şi construirea programului de formare 

Secţiunea   Metode şi tehnici: Expunerea, Jocul de rol, Studiul de caz  

Secţiunea   Alegerea metodelor,tehnicilor şi procedeelor de formare adecvate 

 
4.1. Identificarea resurselor necesare desfăşurării programului de formare în funcţie de 
complexitatea activităţilor de formare  
 
Furnizorul de formare profesională trebuie să facă dovada că dispune de baza materială necesară pentru 

desfăşurarea programului de formare profesională. Baza materială a furnizorului de programe de formare profesională poate fi 

deţinută în proprietate sau concesionată, închiriată, dobândită prin parteneriat sau alte forme, pe durata programului de 

formare profesională, fapt dovedit cu documente.  

Prin documentele prezentate se urmăresc următoarele aspecte:  

a) Furnizorul de formare profesională trebuie să asigure spaţii adecvate pentru pregătirea teoretică şi practică, pentru cel 

puţin un ciclu de pregătire în avans faţă de momentul în care se solicită autorizarea;  
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b) Furnizorul de formare profesională trebuie să îi asigure fiecărui participant la programul de formare profesională 

posibilitatea să-şi desfăşoare activitatea practică şi, totodată, să fie supravegheat şi îndrumat de către formator şi de 

personalul de specialitate numit de agentul economic;  

c) Spaţiile pentru pregătirea teoretică trebuie dotate cu echipamente de prezentare de tipul: tablă, flipchart, calculatoare, 

retro/videoproiectoare, aparatură video/TV etc. şi cu materiale demonstrative (planşe, casete video, software 

specializat etc.), conform programei de preg[tire; 

d) Spaţiile de desfăşurare a activităţii de pregătire practică sunt înzestrate cu echipamentele, maşinile, utilajele, sculele, dispozitivele 

prevăzute în programa de pregătire, în stare de funcţionare;  

e) Fiecărui participant la programul de formare profesională i se asigură un loc de pregătire echipat corespunzător, recum şi 

cantitatea de materiale consumabile necesară desfăşurării activităţii practice;  

f) Dimensiunile, dotările şi organizarea spaţiilor de pregătire, raportate la numărul participanţilor la programul 

de formare profesională, precum şi desfăşurarea procesului de pregătire trebuie să respecte normele specifice de securitate şi 

sănătate în muncă;  

g) Fiecare participant la programul de formare profesională are acces individual la suportul de curs/manualul cursantului.  

Observaţii - suportul de curs/manualul cursantului:  

- trebuie să permită transmiterea cunoştinţelor de bază, conform tematicii de pregătire;  

- poate fi distribuit participanţilor şi sub formă de fascicule, pe măsura parcurgerii programei de pregătire;  

- trebuie să conţină precizarea că nu este elaborat de furnizorul de formare profesională respectiv, dacă este cazul.  

h) După caz, furnizorul de formare profesională pune la dispoziţia participanţilor la programul de formare profesională 

alte materiale de tipul: caiet de aplicaţii practice, materiale documentare, bibliografie etc.  

 

4.2. Stabilirea strategiei şi construirea programului de formare 
 

• Elaborarea materialelor suport pentru formare, organizate progresiv, fiecare unitate nouă de 

conţinut bazându-se pe cele parcurse anterior. 

• Unităţile de conţinut şi informaţiile fiecărei activităţi de învăţare sunt uşor de identificat şi urmărit, 

pe baza unui sistem de căutare; au o prezentare atractivă şi includ elementele care stimulează reflecţia şi 

activitatea independentă a participanţilor la formare. 

• Stabilirea, în mod corect şi realist, a timpului necesar formării competenţelor–ţintă şi atingerii 

obiectivelor formării 

În această etapă se vor stabili:  

• durata potrivită a programului de formare;  

• împărţirea pe zile (agenda);  

• datele de desfăşurare.  

În stabilirea datelor programului trebuie ţinut cont de programul şi responsabilităţile participanţiilor. Puţine, 

sau nici un program de instruire, nu ar fi bine de ţinut atunci când grupul ţintă are alte probleme presante, cum ar fi 
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stabilirea bugetului, sărbători religioase sau  

perioada de concedii.  

• Stabilirea rolurilor formatorilor în funcţie de obiectivele propuse,  diagnoza întreprinsă şi expertiza 

acestora 

Formatorii  

De obicei se foloseşte o echipă de formatori. Formatorii joacă un rol cheie în mecanismul instruirii 

deoarece ei sunt responsabili să ajute participanţii în atingerea obiecivelor învăţării.  

Ca FORMATOR pentru fiecare sesiune de formare trebuie să aveţi în vedere următoarele:  

• obiectivele de învăţare;  

• conţinutul prezentărilor (capitolele din prezentare);  

• puncte cheie care trebuie accentuate;  

• tehnicile de instruire care vor fi utilizate;  

• mijloacele de prezentare;  

• timpul alocat.  

 

• Ordonarea activităţilor de învăţare  în mod logic, pentru atingerea obiectivelor şi în sensul formării 

competenţelor ţintă 

Succesiunea în procesul instruirii este, de asemenea, foarte importantă.  

Nu există nici o regulă dar, puteţi avea în vedere câteva sfaturi ar putea fi utile:  

• Începeţi cu materiale, date informaţii şi exerciţii uşoare, care sunt familiare participanţiilor;  

după această introducere începeţi prezentarea de noi noţiuni şi concepte;  

• La început, introduceţi conceptele generale şi termenii tehnici care vor folosi pe parcursul  

prezentării;  

• Oferiţi participanţilor un context logic, în care să-şi poată organiza ceea ce au învăţat;  

• Imediat după prezentarea şi discutarea de noi principii şi concepte introduceţi aplicaţiile  

practice referitoare la acestea;  

• Rezumaţi conceptele şi principiile şi ajutaţi participanţii atunci când vedeţi că aceştia nu fac  

legături între diferite componente ale conţinutului prezentat;  

• Oferiţi participanţiilor şansa de a exersa practic cunoştinţele şi abilităţile care constitue părţi  

esenţiale ale programului de formare;  

• Structuraţi obiectivele pe grupuri de interes şi aveţi grijă ca ele să aibă legătură între ele;  

• Nu încărcaţi o sarcină (un exerciţiu) mai mult decât este nevoie, cu elemente care sunt dificil  

de învăţat;  

• Plasaţi concluziile la sfârşit.  

 

4.3. Metode şi tehnici: Expunerea, Jocul de rol, Studiul de caz  
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Vă prezentăm 3 dintre tehnicile de instruire folosite în activităţile de training: 

1. Expunerea/prezentarea 

2. Jocul de rol 

3. Studiu de caz 

 

1. RECOMANDĂRI PENTRU SUSŢINEREA PREZENTĂRILOR 

• Folosiţi un limbaj accesibil. Feriţi-vă de jargon. 

• Vorbiţi clar şi concis. Puneţi accent pe ceea ce doriţi să audă ceilalţi. Fiţi entuziaşti când spuneţi 

ceva ce credeţi că este important. 

• Recunoaşteţi că este normal să aveţi emoţii. Cereţi feedback referitor la semnele care vă trădează 

emoţiile. 

• Fiţi încrezători. 

• Pregătiţi-vă înainte de susţinerea prezentării. Puneţi-vă la dispoziţie câteva minute pentru 

pregătirea cadrului, a mijloacelor vizuale, sau alte materiale. 

• Captaţi atenţia publicului. Nu se recomandă glume. Fiţi creativi. 

• Nu învăţaţi pe dinafară prezentarea. Reţineţi ordinea ideilor de bază. Repetaţi de câteva ori, 

preferabil cu o altă persoană care să vă asculte. Prezentarea să fie scurtă. Nu veţi reuşi să menţineţi 

atenţia grupului mai mult de zece minute înainte de începerea unei activităţi. 

• Puteţi să aveţi notiţe, dar nu citiţi prezentarea. Dacă folosiţi flipchart-uri, puteţi să vă faceţi 

însemnări cu creionul pe margini. Reţineţi, nu încercaţi să vă furaţi căciula! 

• Folosiţi mijloace vizuale. Lumea reţine mai mult dacă ascultă, vede şi are posibilitatea să exerseze 

şi să reflecteze asupra lucrului respectiv. 

• Menţineţi o postură potrivită. Hotărâţi cât de formală şi de importantă este prezentarea dvs. Şi 

adaptaţi-vă limbajul corporal în funcţie de acest lucru. 

• Trebuie să vă placă prezentarea. 

• Dacă faceţi o greşeală şi observă toată lumea, reluaţi ideea, dacă greşeala trece neobservată nu 

are rost să vă opriţi asupra ei, pentru că se pot pierde puncte importante ale mesajului pe care vreţi să-l 

transmiteţi. 

• Ieşiţi încrezători. 

 

 

Etape în pregătirea prezentării 

 Prima etapă – planificaţi-vă încheierea. Care vor fi cuvintele cu care veţi încheia sau ce concepte 

doriţi să-şi amintească grupul? 
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 Etapa a doua – planificaţi-vă mijlocul prezentării. Care este tema? Ce informaţii de bază doriţi să 

transmiteţi? Dacă prezentaţi un studiu, ce trebuie să ştie participanţii pentru a le fi clară sarcina? 

 Etapa a treia – planificaţi-vă deschiderea. Trebuie să-i cuceriţi. Spuneţi-le ceva ce vor să audă. 

 

2. JOCUL DE ROL 

Jocul de rol este o tehnică prin care participanţilor li se prezintă un rol sub forma unui caz sau a unui 

scenariu, după care sunt rugaţi să joace acel rol, pentru a îl experimenta. Se discută apoi modul în care au 

fost abordate rolurile, după care jocul de rol se poate repeta sau nu încă o dată. Jocul de rol este o 

interacţiune spontană care implică un comportament real într-o situaţie imaginară. 

Jocul de rol este folosit în general pentru următoarele scopuri: 

• Pentru a practica un comportament care să îl pregătească pe participant pentru un nou rol sau o 

situaţie nouă pe care o anticipează. 

• Pentru a examina o situaţie problematică sau un incident trecut, pentru a învăţa cum ar fi putut sau 

ar putea fi rezolvată mai bine. 

• Pentru a înţelege motivaţia altora sau a propriei persoane. 

În jocul de rol, accentul se pune pe dezvoltarea de noi abilităţi şi/sau rezolvarea sau prevenirea unor 

probleme. 

 

SITUAŢII PROBLEMATICE TIPICE 

În general, jocul de rol este folosit în dezvoltarea resurselor umane pentru a examina 5 tipuri de probleme: 

• Putere şi autoritate; 

• Morală şi coeziune; 

• Scopuri şi obiecive; 

• Norme şi standarde; 

• Schimbare şi dezvoltare. 

Aceste arii de dificultate apar atât în viaţa personală, cât şi în cea organizaţională, astfel încât, în 

majoritatea cazurilor, jocul de rol va fi folosit pentru situaţii de zi cu zi. 

Este important ca formatorul să identifice bine care este problema în cauză, să vadă dacă folosirea unui 

joc de rol este potrivită şi apoi să selecteze un joc de rol care să se refere la respectiva problemă. 

 

FOLOSIREA SCENARIILOR ORGANIZAŢIONALE 

Există rezerve privitor la folosirea jocurilor de rol bazate pe situaţii reale din organzaţia căreia i se 

adresează instruirea. Rezultatele nefavorabile ar putea fi: 

• Persoanele care cunosc bine situaţia ar putea să nu fie de acord cu prezentatea situaţiei sau cu 

detalii privitoare la aceasta, ceea ce ar duce la discuţii care să centreze grupul într-o altă direcţie. 
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• Introducerea de detalii istorice sau nerelevante; acestea pot împieta asupra jocului de rol în sine 

sau a procesului ulterior de procesare a experienţei. 

• Persoanele la care se face referire directă pot deveni defensive. 

• Participanţii se pot concentra prea mult pe găsirea de soluţii în detrimentul centrării pe aspectele 

problemei şi procesului. 

• Problemele organizaţionale au de multe ori cauze multiple, iar dimensiunea ce ţine de relaţiile 

dintre oameni poate fi ascunsă de o multitudine de factori. Un joc de rol poate, în astfel de cazuri, să 

simplifice situaţia şi să ducă la generalizări ce pornesc de la nişte premise greşite. 

 

În folosirea jocului de rol este mai util să încercaţi simulări de probleme, dacât să încercaţi să folosiţi 

problemele organizaţionale reale. Odată ce grupul a devenit familiar cu această tehnică şi cu abilităţile 

necesare pentru jocul de rol, iar atmosfera este deschisă unei reale confruntări, se pot încerca şi situaţii 

organizaţionale reale. 

 

ALTE CONSIDERAŢII PRIVITOARE LA SELECŢIA JOCULUI DE ROL 

În afară de analizarea oportunităţii pentru folosirea acestei tehnici, mai există şi alte limitări pe care trebuie 

să le luaţi în considerare, cum ar fi: 

• Numărul de persoane care trebuie să joace în jocul de rol; 

• Complexitatea informaţiilor pe care trebuie să le conţină jocul de rol şi a instrucţiunilor, comparativ 

cu familiaritatea participanţilor faţă de această tehnică, precum şi cu abilitatea lor de a face faţă unor date 

complexe; 

• Timpul necesar pentru a da explicaţiile privitoare la jocul de rol, pentru a juca rolurile, feedback, 

repetarea jocului de rol (modelare), raportare din partea observatorilor şi discuţii; 

• Mărimea sălii, spaţiul pe care îl aveţi la dispoziţie; 

• Ameninţarea afectivă pe care o poate genera jocul de rol comparativ cu capacitatea participanţilor 

de a îi face faţă şi de a procesa; 

• Cantitatea şi tipul de date generate ca urmare a jocului de rol, comparativ cu abilitatea 

participanţilor şi formatorilor de a da şi primi feedback şi a de lucra cu astfel de date; 

• Posibilele reacţii ale celor care nu participă în jocul de rol. 

Un joc de rol bun reproduce cele mai semnificative condiţii ale unei situaţii reale, cu minimum de detalii. 

Participanţii sunt pe bună dreptate anxioşi când e vorba să joace un rol. De aceea, este ineficient să mai 

adăugaţi la stresul lor şi o multitudine de informaţii pe care trebuie să le «absoarbă» într-un timp foarte 

scurt. Dacă trebuie să introduceţi informaţii despre istoricul situaţiei, este bine ca ele să fie tipărite, astfel 

incât să le poată revedea şi în timpul jocului de rol. 

 

Situaţia problematică 
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• Are legătură problema din jocul de rol cu nevoile de învăţare ale grupului? 

• Au „interpreţii” jocului de rol posibilitatea să se comporte eficace? 

 

Structura 

• Măsura în care se cere implicare afectivă (mai multe grupuri vs. un singur grup) 

• Complexitatea structurii (joc de rol structurat vs. nestructurat/joc de rol cu dezvoltare spontană) 

• Diversitatea rolurilor (individual vs. roluri împărţite) 

 

Materiale pentru facilitator 

• Note pentru facilitator (scop, rezultatul aşteptat al instruirii, obiective comportamentale, timpul 

necesar, minimum şi maximum de persoane din grup, aranjarea sălii, pregătirea, instrucţiuni pentru fiecare 

etapă, ghid de procesare şi facilitare) 

• Introducere asupra contextului în care se situează joc de rol (informaţii pentru participanţi) 

• Instrucţiuni pentru cei care joacă rolurile – descrierea rolurilor 

• Informaţii pentru cei care joacă rolurile şi observatori 

• Fişe de observaţie pentru observatori 

• Materiale adiţionale (handouts)/materiale cu prezentări teoretice. 

 

Materiale pentru participanţi 

• Introducere asupra contextului (descrierea situaţiei şi problemei, scenariul, informaţii suplimentare) 

• Instrucţiuni pentru fiecare rol/descriere (o foaie separată pentru fiecare persoană care va juca) 

• Informaţii pentru jucători şi observatori 

• Fişe de observaţie pentru observatori 

• Materiale adiţionale (handouts)/materiale cu prezentări teoretice 

 

Atunci când explică cum se dau instrucţiunile celor care vor juca rolurile, Maier, Solem and Maier’s (1975) 

recomandă 7 lucruri: 

• Acceptă şi adoptă faptele descrise în jocul de rol; 

• Fii acel rol; 

• Îţi poţi schimba atitudinea în timpul jocului de rol; 

• Implică-te emoţional; 

• Inventează date, dar ai grijă să nu schimbi spiritul cazului; 

• Evită să citeşti instrucţiunile în timp ce joci; 

• Nu „sări calul” în privinţa prestaţiei artistice; poate să distragă participanţii de la obiectivele de 

învăţare. 
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SUMAR 

Jocul de rol poate fi una dintre cele mai eficiente tehnici, cu condiţia să fie administrat corect. Este eficient 

pentru rezolvarea problemelor în comunicare, pentru că îi ajută pe participanţi să: 

• Identifice probleme 

• Exploreze atitudinile şi comportamentele care au condus la apariţia problemei 

• Dezvolte strategii alternative şi comportamente care să ducă la schimbarea situaţiei şi rezolvarea 

problemei 

• Primească feedback în timp util, constructiv, descriptiv asupra comportamentului lor 

• Practice unul sau mai multe comportamente alternative şi să îşi rafineze unul sau mai multe 

comportamente până simt că sunt cele potrivite 

• Primească încurajări pentru a se angaja într-o schimbare comportamentală care să ducă la 

rezultate mai bune. 

 

Jocul de rol permite participanţilor să îşi împărtăşească reacţiile, să identifice stereotipuri, să discute 

principii generale şi să generalizeze principii, să planifice cum vor aplica cele învăţate şi să practice noi 

comportamente. 

 

3. STUDIU DE CAZ 

Relatarea/descrierea orală, scrisă şi/sau filmată a unui eveniment sau a unor serii de evenimente legate. 

 

Utilitate 

• Prezintă o situaţie problemă pentru a fi discutată 

• Este o tehnică de rezolvare a problemelor 

• Învăţarea procesului de rezolvare a problemelor 

• Creează o imagine completă a problematicii 

 

Avantaje 

• Prezintă detalii relevante 

• Ajută la identificarea soluţiilor alternative 

• Ajută la dezvoltarea abilităţilor analitice de rezolvare a problemelor 

 

Limitări 

• Poate necesita mult timp 

• Relevanţa nu este întotdeauna evidentă 

• Stimulează pe unii dar îi irită pe alţii 
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Condiţii 

Variază în funcţie de tipul cazului – o scenă sau o altă zonă vizibilă vor fi necesare dacă veţi „juca” 

problema; un film va necesita un ecran adecvat şi proiector (verificaţi disponibilitatea acestora cu mult 

înainte) 

 

Procedura 

• Conducătorul grupului prezintă subiectul şi explică studiul de caz şi ceea ce se cere 

• Conducătorul grupului ghidează discuţia către obţinerea rezultatelor dorite 

 

Indicaţii 

• Acordaţi suficient timp participanţilor pentru a studia cazul scris înainte de a începe 

• Poate fi foarte practic dacă grupuri mici concurează pentru găsirea soluţiilor 

• O dezbatere asupra soluţiilor posibile poate fi de folos atunci când conducătorul grupului este 

dispus să ţină vorbitorii „la subiect” 

• Unele „oi negre” sunt de dorit în orice studiu de caz, dar aveţi grijă să nu vă bazaţi numai pe 

aceste cazuri, din dorinţa de a vă transmite mesajul 

• Nu pierdeţi timpul căutând victime 

• Cele mai bune studii de caz sunt construite pe probleme reale (dar aveţi grijă să nu dezvăluiţi 

identitatea persoanelor implicate) 

• O tehnică comună în managementul cursurilor este să ceri fiecărui membru să descrie o problemă 

de la locul de muncă ca un studiu de caz, pentru a fi soluţionată de grup, şi mai târziu să arate (şi uneori 

să discute) cum a fost în realitate soluţionată această problemă. 

 
4.4. Alegerea metodelor, tehnicilor şi procedeelor de formare adecvate atingerii obiectivelor, 
nevoilor şi cererii de formare identificate 
 

METODELE DE PREDARE vor fi alese astfel incat sa: 

• acopere componentele vizate în procesul de învăţare: cunoştinţe, atitudini, abilităţi; 

• fie adaptată la grup; 

• reflecte modelul învăţării experienţiale; 

• fie compatibilă cu experienţa participanţilor; 

• fie în conformitate cu abilităţile formatorilor. 

Mijloacele reprezintă totalitatea instrumentelor sau a materialelor de suport cu ajutorul cărora este aplicată 

metoda ex: coli, planşe, materiale de distribuit, prezentări Power Point etc. 
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Mijloacele vor fi folosite pentru a prezenta materialul de instruire participanţilor şi contribuie la îmbogăţirea 

metodelor de învăţare; pot fi împărţite în următoarele categorii: vizuale, audio şi audio-vizuale. 

Mijlocele vor fi combinate astfel incat sa: 

- îmbunătăteasca experienţa de învăţare, 

- ajute participanţii să reţină informaţiile principale, 

- asigure demonstraţii practice pentru abilităţi sau atitudini aplicate, 

- ajute participanţii să se concentreze pe conţinutul instruirii. 

Dintre metodele ce vor fi utilizate enumeram: 

PREZENTAREA (EXPUNEREA) 

DESCRIERE: Prezentarea este o activitate care are ca scop transmiterea de informaţii, fapte, teorii sau 

principii. Formele de prezentare pot varia de la prezentări unilateral până la implicarea indirectă a 

participanţilor prin întrebări şi discuţii. Din cauza conţinutului, prezentările depind de instructor într-o mai 

mare măsură decât celelalte tehnici. 

UTILIZĂRI: 

Introducerea unui subiect nou 

Furnizarea de rezumate şi sinteze 

Transmiterea de fapte concrete şi statistici 

Adresarea către un grup larg 

AVANTAJE: 

 Acoperă un subiect larg într-un timp scurt 

 Eficientă pentru grupurile mari 

 Poate fi adaptată oricărui tip de grup 

 Poate precede tehnicile practice de instruire 

 Lectorul are un control mai mare asupra grupului decât în alte situaţii 

BRAINSTORMING 

DESCRIERE: Tehnică de strângere şi verificare de informaţii, de stimulare a creativităţii, de deschidere a 

comunicării. 

UTILIZĂRI: 

 Transmitere de informaţii 

 Verificare a informaţiilor participanţilor 

 Concluzionare 

 Deschiderea unei activităţi 

 Deschiderea comunicării 

 Sondarea unor atitudini şi comportamente 

 Stimularea creativităţii 

AVANTAJE: 
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 Oferă un mediu sigur pentru exprimarea opiniilor şi informaţiilor 

 Nu limitează exprimarea părerilor sau a punctelor de vedere individuale 

 Implică decizia grupului 

 Lărgeşte viziunea asupra temei 

CHESTIONARUL 

DESCRIERE: Participanţii răspund întrebărilor dintr-un formular (oral sau scris). 

UTILIZĂRI: 

 Transmiterea de informaţii 

 Conştientizarea propriilor atitudini 

 Participanţii pot colabora în găsirea răspunsurilor (opţional) 

 Se poate evalua nivelul de cunoştinţe 

 Se pot sonda atitudini şi comportamente 

AVANTAJE: 

 Metodă eficientă pentru informare 

 În funcţie de modul de lucru se poate stimula comunicarea şi colaborarea în echipă 

STUDIUL DE CAZ 

DESCRIERE: Studiul de caz este o analiză a unei situaţii ipotetice prin care participanţii identifică variante 

de acţiune şi iau decizii în conformitate cu propriul lor sistem de valori, opiniile şi sentimentele lor legate 

atât de situaţie cât şi de conţinutul pe care şi l-au însuşit în timpul cursului de instruire. Un studiu de caz 

descrie pe scurt o situaţie unde există o dilemă. Această dilemă constituie baza discuţiei. Se poate discuta 

în grupuri mici ce strategie se poate aborda. În grupul mare se împărtăşesc diferitele păreri. 

UTILIZĂRI: 

 Discutarea problemelor comune într-o situaţie dată 

 Promovarea discuţiilor de grup 

 Rezolvarea problemelor şi schimbul de opinii în grup 

 Dezvoltarea abilităţilor de rezolvare a diverselor probleme 

AVANTAJE: 

 Sunt situaţii ipotetice care nu implică riscuri personale 

 Creşte motivaţia participanţilor de a face faţă situaţiilor problemă, pornind de la o abordare comună 

 Creşterea implicării participanţilor 

 Are un rol important în creşterea coeziunii în grup 

DEMONSTRAŢIA 

DESCRIERE: Demonstraţia este prezentarea unei metode prin lucru efectiv. 

UTILIZĂRI: 

 Învăţarea unor tehnici sau abilităţi specifice 

 Exersarea unor deprinderi cu ajutorul diverselor mijloace: mulaje, audio - video 
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AVANTAJE: 

 Uşurinţă în focalizarea atenţiei participanţilor 

 Arată aplicaţiile practice ale metodei 

 Creşte implicarea participanţilor prin participarea la testarea metodei 

ALEGERE FORŢATĂ 

DESCRIERE: Este o tehnică de exprimare de opinii, de manifestare de atitudini faţă de o anumită idee sau 

situaţie dată. 

UTILIZĂRI: 

 Deschiderea comunicării 

 Sondare de atitudini şi comportamente 

 Participanţilor li se acordă posibilitatea de a-şi explora propriile valori 

 Stimulează dialogul între participanţi 

AVANTAJE: 

 Permite participanţilor să-şi conştientizeze atitudinile pe care le au faţă de anumite probleme 

controversate 

 Moderatorul intră în contact cu opiniile şi valorile grupului 

 Favorizează argumentarea valorică a propriilor păreri/ valori 

 Solicită exersarea abilităţilor de comunicare 

TEHNICA ACVARIULUI 

DESCRIERE: Furnizarea unui context în care participanţii pot să exerseze observaţia care contribuie la 

dezvoltarea spiritului critic şi a înţelegerii diferenţelor de opinie. 

UTILIZĂRI: 

 Luarea unei decizii 

 Rezolvarea unei probleme 

AVANTAJE: 

 Permite focalizarea atenţiei participanţilor pe proces 

 Arată aplicaţiile practice ale metodei 

 Creşte implicarea participanţilor prin participarea la testarea metodei 

 

Alegerea finala a metodelor ce se vor utiliza va fi facuta in pregatirea curriculei de catre formatori, in acord 

cu cerintele beneficiarului. 
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Capitolul 5. MARKETING-UL FORMĂRII 
 

 

Secţiunea   Identificarea nevoilor organizaţionale de formare 

Secţiunea   Caracteristicile participanţilor la formare  

Secţiunea   Promovarea programelor de formare 

 

5.1. Identificarea nevoilor organizaţionale de formare 
 
Se recomandă utilizarea metodelor adecvate de investigare (analiza SWOT, observarea, studiul 

documentar, ancheta cu chestionar, ancheta cu interviu) pentru a determina  nevoile organizaţionale de 

formare. 

Identificarea nevoilor de instruire se realizează în următoarele etape: 

1. Conştientizarea (sesizarea) în ceea ce priveşte:  

 • apariţia;  

 • existenţa;  

 • importanţa (impactul);  

 • aria de răspândire, a unei probleme, care se poate referi la performanţa organizaţiei, a indivizilor 

sau o disfuncţionalitate în comunitatea pe care administraţia o serveşte.  

În acestă etapă luăm cunoştinţă de apariţia unei probleme sau de existenţa ei, fără a o  

mai putea neglija.  

2. Evaluarea consecinţelor rezolvării/ nerezolvării imediate sau după o anumită  

perioadă de timp, a problemei identificate la punctul 1.  

3. Stabilirea actorilor implicaţi şi a cauzelor care au condus la apariţia problemei.  

4. Identificarea grupului ţintă care:  

• Suportă consecinţele nerezolvării problemei;  

• Trebuie să rezolve problema.  

5. Descrierea contextului (situaţiei actuale) din punct de vedere al problemei respective  

şi a efectelor produse de acestea:  

• pe plan personal;  

• pe plan organizaţional;  

• pe plan regional /judeţean/local;  

• pe plan naţional;  

• pe plan european;  
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• pe plan mondial.  

 

6. Identificarea unor variante privind modalităţile de rezolvare a problemei.  

7. Stabilirea acelor modalităţi de rezolvare a problemei care necesită activităţi de instruire:  

• În mod direct, aupra grupului care este afectat de problema respectivă;  

• Indirect, asupra unor instructori care, la rândul lor, vor pregăti grupul care este afectat de problema 

respectivă.  

Nu toate problemele se rezolvă cu ajutorul (prin intermediul) unor activităţi de instruire. Dacă însă 

rezolvarea problemei necesită şi desfăşurarea unor astfel de activităţi, atunci va trebui să parcurgem mai 

multe etape descrise în continuare. Programele de instruire pentru personalul sunt deseori prescrise ca 

"medicament" universal pentru rezolvarea situaţiilor dificile şi nevoilor cu care ne confruntăm. De foarte 

multe ori însă se "tratează" simptome şi nu problema, ceea ce poate face soluţia aleasă - instruirea - să nu 

aibă rezultatele aşteptate.  

Nevoia nu este o dorinţă, ea reprezintă distanţa dintre "ceea ce este" şi "ceea ce ar trebui să fie". 

Identificarea nevoilor de instruire este un proces complex ce încearcă să descopere aceste diferenţe şi să 

le propună pe acelea pentru care instruirea este soluţia. 

 

Necesitatea procesului de identificare a nevoilor de instruire  

• Pentru a determina nevoile de perfecţionare profesională relevante pentru fiecare angajat în parte;  

• Pentru a determina mijloacele de îmbunătăţire a performanţelor individuale ale angajaţilor;  

• Pentru a afla dacă mai există şi alte soluţii în afară de instruire;  

• Pentru a face diferenţierile între nevoile de instruire şi problemele de organizare;  

• Pentru a face legătura firească între performanţele angajaţilor şi obiectivele urmărite de instituţie.  

A desfăşura un proces de identificare a nevoilor de instruire înseamnă a aduna informaţii care să sprijine 

decizia alegerii programelor de instruire ce rezolvă problema existentă.  

În directă legătură cu responsabilităţile unui angajat se identifică un set de cunoştinţe, aptitudini şi atitudini ce ar trebui să 
existe pentru a atinge standardele de performanţă propuse. Ceea ce există - numărul angajaţilor, calificarea, 

competenţa, ar trebui să fie congruent cu situaţia ideală. Pentru diferenţele identificate se poate decide ca soluţie 

instruirea. Prioritizarea domeniilor abordate prin programele de instruire trebuie realizată prin raportare la obiectivele 

instituţiei şi strategia de dezvoltare instituţională. Procesul de identificare a nevoilor de instruire poate fi realizat în 

diferite moduri. În general, acest proces este conceput şi condus ca o cercetare. Se elaborează întrebări pentru a susţine 

interviurile individuale sau focus grupurile, se culeg şi analizează informaţii despre performanţa angajaţilor, se aplică şi 

analizează chestionare.  
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5.2. Caracteristicile participanţilor la formare 
 
Furnizorul unui program de formare trebuie să ţină cont de caracteristicile participanţilor în materie de 

vârstă, de considerente culturale, religioase, de educaţie, de experienţă anterioară, aptitudinile personale, 

cerinţele şi nevoile speciale. Toate aceste elemente determină specificul unui program de formare si joacă 

un rol important în alegerea formatului unui program, a metodelor şi tehnicilor utilizate etc.  

 

5.3. Promovarea programelor de formare 
 

Succesul promovării programelor de formare ţine de câteva elemente cheie. 

• Fundamentarea programului de formare în faţa angajatorului / furnizorului de formare pe baza 

standardului ocupaţional şi pe nevoile de formare identificate 

O parte importantă în fundamentarea unui program de formare este prezentarea rezultatelor scontate. Programele de instruire sunt 

eficiente atunci când au ca rezultat:  

• Dezvoltarea unei cariere profesionale  

Perfecţionarea profesională, evoluţia profesională a unei persoane poate fi o soluţie pentru problemele cu care se 

confruntă instituţia.  

•  Îmbunătăţirea performanţei la nivel instituţional  

• Acumularea acelor cunoştinţe şi dezvoltarea aptitudinilor ce cresc eficienţa în muncă la nivel instituţional.  

• Adaptarea la o schimbare  

Răspunsul adaptat la schimbare necesită modificări de atitudine, utilizarea altor abilităţi şi chiar dobândirea unor seturi noi 

de cunoştinţe.  

• Corectarea unor deficienţe în activitatea desfăşurată  

Intervenţii pentru corectarea unor disfuncţii punctuale sau instituţionale.  

Este bine însă ca la începutul unui proces de evaluare a nevoilor de instruire să nu-i faceţi pe colegii dvs. să se 

simtă nesiguri pentru că această situaţie ar putea afecta claritatea rezultatelor.  

• Adecvarea activităţilor de promovare a programelor şi a mediilor de difuzare faţă de de grupurile 

ţintă şi resursele disponibile 

 

 

Capitolul 6. ORGANIZAREA PROGRAMELOR ŞI A STAGIILOR DE FORMARE 
 
 

Secţiunea   Stabilirea programului de formare 

Secţiunea   Asigurarea facilităţilor suplimentare 
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Secţiunea   Modul de aranjare a spaţiului de lucru 

Secţiunea   Verificarea şi prezentarea echipamentelor şi materialelor necesare 

Secţiunea   Identificarea și evaluarea obstacolelor în calea formării 

 
6.1. Stabilirea programului de formare 
 

Prin această etapă se are în vedere explorarea şi negocierea a elementelor programului de formare cu 

beneficiarul/ finanţatorul/ furnizorul de formare 

Programul reprezintă o acţiune, o activitate sau o serie de acţiuni şi activităţi, care trebuie să fie formulate 

clar, orientate spre obţinerea de rezultate concrete.  

Exemple de formulări de programe:  

• Formare de formatori în participarea cetăţenească;  

• Elaborarea unor politici bugetare locale.  

Pentru realizarea oricărui program, una din etapele care trebuie parcurse este de a-i stabili scopul, 

obiectivele şi indicatorii de măsurare a rezultatelor.  

Scopul unui program este ceea ce se vrea de la acea acţiune, formularea lui este cuprinzătoare şi legată 

de o nevoie sau mai multe ale comunităţii, ale unei instituţii, ale unui grup.  

Exemple de formulări ale scopului unui program:  

• Formarea de instructori în domeniul participării cetăţeneşti pentru administraţia  

publică locală;  

• Să asigure o suprafaţă sigură, acceptabilă a carosabilului pe strada Mihai Viteazu;  

Obiectivele unui program sunt rezultatele anticipate care urmează să fie atinse. Este obligatoriu ca fiecare 

program să aibă cel puţin un obiectiv - un rezultat concret la care se doreşte să se ajungă.  

Dezvoltarea obiectivelor unui program de instruire:  

În procesul de pregatire a unui program de instruire etapa de stabilire a obiectivelor programului poate fi 

una din cele mai dificile sarcini. În acest punct al procesului există trei elemente majore de care trebuie să 

se ţină seama:  

• Unde vreţi să ajungeţi? (obiectivele programului determinate de nevoile identificate)  

• Cum vreţi să ajungeţi acolo? (forma de pregătire, personalul, bugetul, marketing, planuri de instruire, 

detalii logistice)  

• Cum veţi stabili dacă aţi ajuns acolo? (evaluarea programului)  

 

Definirea obiectivelor programului:  

În stabilirea unor obiective trebuie îndeplinite următoarele criterii:  

• Să fie specific; să stabilească ceea ce trebuie realizat cu cât mai puţine cuvinte;  

• Să se stabilească un rezultat final şi nu o activitate;  
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• Să corespundă cu dorinţele unei persoane, organizaţii sau grup;  

• Să fie măsurabil, să poată fi aproximat în timp, valoric şi cantitativ;  

• Să aibă un termen de finalizare;  

• Să poată fi realizat în timpul afectat;  

• Să fie sub controlul nostru.  

De asemenea, când definim un obiectiv trebuie să stabilim dacă aceasta este:  

• Măsurabil  

• Specific  

• Orientat pe rezultate  

• Realist, realizabil.  

La stabilirea obiectivelor unui program de instruire este foarte importantă definirea rezultatelor programului. 

Termenii de obiective şi scopurile se suprapun uneori în practică: ceea ce o organizaţie defineşte ca 

scopul programului, o alta poate defini ca obiectivele programului.  

Cu toate acestea există o diferenţiere clară între cei doi termeni la un program de instruire: obiectivele 

programului asigură definiţii clare asupra rezultatelor anticipate, ce urmează a fi atinse printr-un program 

educaţional, aceasta putând servi ca linii directoare concrete pentru dezvoltarea planurilor de învăţare, 

jaloane faţă de care se pot evalua programele, în timp ce scopurile programului se referă de obicei la 

definirea intenţiei pentru programele educaţionale.  

Obiectivele unui program educaţional se concentrează în primul rând pe ceea ce se aşteaptă de la 

participanţi, să înveţe ca rezultat al participării într-un program de instruire sau educaţional specific.  

Care ar fi obiectivele unui program de învăţare la nivelul participanţilor?  

• Schimbări individuale la nivelul de învăţare la nivelul participanţilor;  

• Schimbări de practică sau proceduri la nivel organizaţional;  

• Schimbări la nivelul comunităţii. 

 

6.2. Asigurarea facilităţilor suplimentare 
 

• Asigurarea facilităţilor suplimentare corespunzător cerinţelor beneficiarilor şi prevederilor 

contractual stabilite între furnizor şi  beneficiar, şi respectarea nivelului de calitate al acestora agreat 

• Definirea condițiilor de formare: spaţiul fizic, materialele şi echipamentele necesare, atitudinile şi 

prejudecăţile persoanelor implicate, realizarea, în prealabil a unor activităţi de învăţare sau parcurgerea 

unor materiale informative, facilităţile pentru pauze şi igienă personală etc. 

• Asigurarea echipamentelor şi materialelor necesare activităţilor de formare pentru toţi participanţii 

la procesul de formare; 
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6.3. Modul de aranjare a spaţiului de lucru 
 
• Modul de aranjare a spaţiului de lucru pentru a facilita comunicarea între participanţii la formare şi 

între aceştia şi formator 

• Identificarea şi prezentarea echipamentelor şi materialelor necesare fiecărei activităţi de formare în 

momentul începerii şi pe tot parcursul programului de formare. 

 

6.4. Verificarea şi prezentarea echipamentelor şi materialelor necesare 
 

• Verificarea echipamentelor şi materialelor necesare fiecărei activităţi de formare înainte de 

începerea activităţii de formare 

 

6.5. Identificarea și evaluarea obstacolelor în calea formării 
 
• Identificarea și evaluarea obstacolelor în calea formării, care ţin de condiţiile în care se desfăşoară 

formarea sau de participanţii la formare; precum și diminuarea riscurilor generate de acestea 

 

 

Capitolul 7 REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DE FORMARE 

 

 

Secţiunea   Informarea participanţilor privind  activităţile de formare 

Secţiunea   Motivarea participanţilor la formare  

Secţiunea   Facilitarea activităţilor  de învăţare.  

Secţiunea   Oferirea de feed-back participanţilor la formare  

 

7.1. Informarea participanţilor privind  activităţile de formare. 
 

• Elaborarea unui plan de informare al participanților care să includă informațiile necesare acestora 

cu privire la obiectivele programului de formare, desfășurarea efectivă și modalitățile de evaluare;  

• Informarea participanților cu privire la programul zilnic/săptămânal şi succesiunea activităţilor, 

spațiile de învățare și facilitățile disponbile 

• Instruirea participanţilor la formare cu privire la condiţiile specifice de SSM şi PSI 
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7.2. Motivarea participanţilor la formare  
 

• Raportarea sarcinilor concrete de lucru, clar formulate, la caracteristicile individuale ale 

participanţilor la formare 

• Adaptarea comportamentului formatorului la caracteristicile individuale şi de grup ale participanţilor 

la formare 

• Menținerea contactului vizual al formatorului cu participanţi la formare pe tot parcursul activităţilor 

de formare 

• Încurajarea iniţiativei participanţilor la formare şi la exprimarea deschisă a opiniilor, dilemelor şi 

stărilor afective 

• Utilizarea experienţei proprii a participanţilor în procesul de formare 

• Îndrumarea permanentă a participanților pentru a se autoevalua cu privire la îndeplinirea sarcinilor 

de formare și dezvoltarea competențelor țintă urmărite 

• Sprijinul pentru participanţii cu nevoi speciale şi cu dificultăţi de învăţare 

 

7.3. Facilitarea activităţilor  de învăţare.  
 

• Respectarea programului de lucru, comunicat și convenit, cu excepția cazurilor de forță majoră 

• Adecvarea metodelor, tehnicilor şi procedeelor de formare utilizate la condiţiile concrete de 

desfăşurare a programului de formare și la caracteristicile individuale ale participanților 

• Stimularea participanţilor la formare pentru o atitudine pro-activă pe parcursul desfăşurării 

programului de formare 

• Comportamentul formatorului verbal, paraverbal  şi nonverbal  

• Asigurarea pentru toţi participanţii, pe parcursul desfăşurării programului, a condiţiilor de exersare 

a deprinderilor formate şi pentru aplicarea cunoştinţelor dobândite 

• Constituirea unităţilor de formare /persoane, respectiv grupe în conformitate cu prevederile legale 

• Asigurarea siguranței fizice a participanților și respectarea normelor de  securitate și sănătate a 

muncii și de PSI în timpul formării 

• Invitarea unor persoane resursă în cadrul programului de formare, dacă este cazul, în anumite 

condiții 

• Rezolvarea conflictelor  

• Identificarea conflictelor între participanţi şi modalităţi de rezolvare rapidă a acestora   

• Rezolvarea conflictelor în funcţie de caracteristicile individuale ale persoanelor implicate 
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• Implicarea altor persoane şi/sau  instituţii competente.pentru rezolvarea conflictelor, dacă este 

cazul 

 

7.4. Oferirea de feed-back participanţilor la formare  
 

• Identificarea și înregistrarea comportamentelor care indică atingerea obiectivelor stabilite 

• Oferirea, în permanență, participanţilor la formare a informaţiilor legate de nivelul atingerii 

obiectivelor şi al formării competenţelor ţintă 

• Implicarea participanţiilor la formare în oferirea de feed-back constructiv colegilor de formare 

• Utilizarea de stimulente pozitive (încurajarea recunoaşterea meritelor şi a reuşitei, acordarea unei 

autonomii sporite sau a unor responsabilităţi suplimentare, etc.) şi evitarea manifestărilor critice directe 

(apostrofarea, discreditarea, nerecunoaşterea sau bagatelizarea meritelor sau a reuşitei, insulta, etc.) 

• Asocierea feed-back-ului final cu recomandări cu privire la dezvoltările ulterioare ale participantului 

la programul de formare 

 

 

Capitolul 8 APLICAREA METODELOR ŞI TEHNICILOR SPECIALE DE FORMARE 
 

 

Secţiunea   Încurajarea reflecţiei personale şi auto-formării  

Secţiunea   Promovarea  învăţării  prin dinamica de grup 

Secţiunea   Lucrul în echipă cu alţi formatori şi cu persoane-resursă 

Secţiunea   Abordarea flexibilă a situaţiilor de formare 

Secţiunea   Dezvoltarea competenţelor tranversale 
 

8.1. Încurajarea reflecţiei personale şi auto-formării  
 

• Oferirea  participanţilor la formare a unor ocazii şi situaţii în care să reflecteze asupra propriei 

experienţei şi practici profesionale 

• Încurajarea reflexiei critice a participanţilor asupra celor învăţate şi a exprimării opiniilor personale 

• Utilizarea metodelor şi tehnicilor de comunicare persuasive 

• Crearea în mod sistematic de ocazii şi situaţii în care participanţii la formare îşi pot manifesta 

autonomia, prin studiu şi exerciţiu individual şi de grup auto-conduse 

• Facilitarea cunoaşterii reciproce a participanţilor la formare prin utilizarea spaţiului de lucru şi prin 

metodologia folosită 
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8.2. Promovarea  învăţării  prin dinamica de grup 
 

• Încurajarea lucrului în echipă şi a auto-normării (stabilirea în interiorul grupurilor şi echipelor de 

lucru create în situaţiile de formare, a regulilor şi procedurilor de lucru pentru realizarea sarcinilor de 

învăţare stabilite 

• Utilizarea metodele, tehnicile şi procedeelor de formare în care sarcinile de învăţare sunt realizate 

prin cooperare între participanţii la formare 

• Acordarea de sprijin în procesul de formare colegilor de grup sau cursanţilor cu dificultăţi de 

învăţare în îndeplinirea sarcinilor de lucru 

• Integrarea persoanelor cu nevoi speciale în grupurile / echipele de lucru constituite 

• Utilizarea participanţilor la formare cu experienţă şi cunoştinţe peste media grupului ca resurse ale 

formării 

 

8.3. Lucrul în echipă cu alţi formatori şi cu persoane-resursă 
 

• Încurajarea utilizării metodelor care implică activismul participanţilor la formare  

• Proiectarea programelor şi sesiunilor de formare, dacă este cazul, în comun cu alţi formatori 

• Posibilitatea schimbării rolulului de formator, în co-formator / co-facilitator al formării 

• Delegarea unor etape ale procesului de formare unor co-formatori în funcţie de competenţele şi 

performanţele acestora 

• Acordarea de consultanţă privind definirea nevoii şi cererii de formare, elaborarea programelor de 

formare, evaluarea programelor de formare, a selectării participanţilor la formare  

• Acordarea de consultanţă pentru revizuirea standardelor ocupaţionale / de formare profesională şi 

privind elaborarea documentaţiei necesare autorizării programelor de formare şi certificării absolvenţilor 

acestor programe 

 

8.4. Abordarea flexibilă a situaţiilor de formare 
 

• Existenţa în portofoliul formatorului unor proceduri de formare suficient de variate pentru a face 

faţă nevoilor/aşteptărilor individuale şi de grup ale participanţilor la formare şi şi selectarea celor potrivite 

• Capacitatea de a utiliza situaţiile neaşteptate ( cazuri conflictuale, experienţe individuale aduse în 

atenţia grupului, reusrse suplimentare, sau deopotrivă absenţa unor resurse, etc şi conflictele apărute în 

scop formativ, ceea ce implică conceperea unor scenarii alternative de desfăşurare a activităţilor de 

formare 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

• Posibilitatea negocierii cu participanţii a unor elemente ale programului de lucru, în vederea  

optimizării acestuia 

• Încurajarea învăţării pe cale nonformală,  informală şi a învăţării din greşeli 

• Utilizarea în mod constructiv a rezultatelor evaluării formative  în procesul de formare 

 

8.5. Dezvoltarea competenţelor tranversale 
 

• Urmărirea în permanenţă a exprimării corecte, coerente şi într-un  limbaj adecvat din partea 

participanţilor la formare 

• Sprijinirea participanţilor la formare în însuşirea limbajului de specialitate şi în  orientarea pe piaţa 

muncii 

• Încurajarea participanţilor pentru activitatea de grup şi în echipe de ucru şi pentru utilizarea celor 

mai diversificate mijloace de informare /comunicare 

• Consilierea participanţilor şi candidaţilor la programul de formare în privinţa programului de 

formare adecvat nevoilor lor specifice şi asupra dezvoltării profesionale ulterioare 

• Facilitarea, în caz de nevoie, a legăturii persoanei consiliate cu un alt expert sau o altă  instituţie 

identificată corect 

 

 

Capitolul 9. PREZENTĂRI MODERNE 
 
 
Secţiunea   Pregătirea conţinutului prezentărilor 

Secţiunea   Realizarea prezentărilor în Power Point şi/sau cu utilizarea unor mijloace 

multimedia 

Secţiunea   Susţinerea prezentărilor 

Secţiunea   Tehnici de captare a atenţiei participanţilor 

 
9.1. Pregătirea conţinutului prezentărilor – procesarea succesivă a conţinutului în funcţie de  
nevoile şi aşteptările audienţiei 
 

• Enumeraţi obiectivele şi domeniile la care vă veţi referi 

• Rezumaţi conţinutul pe puncte 

• Scrieţi fiecare punct  separat pe o foaie de hârtie sau un ecran 

• Adăugaţi informaţia sub fiecare punct 
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• Atenţie să nu aveţi prea multe subpuncte; dacă da, s-ar putea ca materialul prezentat să fie prea 

detaliat 

• Scrieţi concluzia 

• Faceţi adnotările care vor reprezenta comentariile dvs. în timpul prezentării 

• Transferaţi totul pe fiecare slide 

 

9.2.  Realizarea prezentărilor în Power Point şi/sau cu utilizarea unor mijloace multimedia 

 

Diferite tipuri de grafice 

A. LINII  

• pentru prezentarea unor tendinţe, curente 

• pentru prezentarea unui număr mare de date/puncte 

• limitaţi la 4 linii /grafic 

• faceţi liniile uşor de distins una faţă de alta (prin culoare şi grosime) 

• liniile axelor trebuie să fie subţiri 

B. BARE  

• pentru reliefarea diferenţelor între date la momente diferite 

• puneţi culori diferite între bare 

• prezentaţi elementele pozitive în culori diferite faţă de cele negative 

• dacă trebuie să includeţi multe date utilizaţi bare orizontale 

C. CERCURI  

• pentru a arăta componentele unui tot 

• limitaţi la 6 felii 

• felia cea mai importantă se aşează în dreapta sus şi în continuare în sensul acelor de ceas 

• scoateţi în evidenţă datele importante separând felia, şi prin culoare 

• textul se pune în afara cercului 

• % tot în afara cercului 

 

Alegerea culorilor 

• Nu alegeţi prea multe culori, cel mult 3 

• Folosiţi consecvent o culoare pentru fundal, o culoare pentru titlu şi o culoare pentru text 

• Textul şi fundalul trebuie să contrasteze 

• Utilizaţi un fundal închis şi culoare deschisă pentru text în prezentarea pe calculator 

• Utilizaţi culoare deschisă de fundal şi culoare închisă pentru text în prezentări pe folie 

• Alegeţi culori reci pentru fundal şi culori calde pentru text 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

• Fiţi consecvent şi păstraţi aceleaşi culori pe parcursul prezentării 

• Nu folosiţi verde cu roşu – daltoniştii nu vor face diferenţa! 

 

Alegerea fonturilor (tip de litere) 

• San Serifs (Helvetica şi Arial) se citesc cel mai uşor de la distanţă 

• Serifs(Times) se citeşte uşor dacă textul este dens 

• Evitaţi fonturi prea ornate (e.g. Lucida Blackletter) pentru că se citesc greu 

• Nu amestecaţi fonturi în prezentare (nu mai mult de 2) 

• Verificaţi dimensiunea 

 

9.3.  Susţinerea prezentărilor 

 

• PREGĂTIRE: asiguraţi-vă că slide-urile sunt vizibile şi comunică ceea ce intenţionaţi dvs. Pregătiţi 

şi alternative pentru cazul în care ceva nu merge (calculator, curent electric, videoproiectorul) 

• PRACTICĂ: exersaţi discursul dvs. în paralel cu desfăşurarea slide-urilor 

• RELAXAŢI-VĂ!: dacă v-aţi pregătit şi aţi exersat, nu aveţi de ce să vă îngrijoraţi! 

 

9.4.  Tehnici de captare a atenţiei participanţilor 

 

Considerente generale 

• Stabiliţi un format simplu şi păstraţi-l pe tot parcursul prezentării 

• Introduceţi o singură idee per slide 

• Alegeţi titluri clare care să atragă atenţia şi să fie uşor reţinute 

• Folosiţi cuvinte şi propoziţii simple 

• Faceţi un text concis 

• Utilizaţi acelaşi timp verbal în cadrul unui slide 

• Utilizaţi puţine prepoziţii, adverbe, adjective 

• Nu utilizaţi mai mult de 6-8 cuvinte/rând 

• Nu utilizaţi mai mult de 50 de cuvinte /slide 

• Nu folosiţi numai litere mari, sunt greu de citit 

 

 

 

 

 



 
 

UNIUNEA EUROPEANĂ     
Fondul Social European 

 
GUVERNUL ROMÂNIEI 

Ministerul Dezvoltării Regionale 
și Administrației Publice 

 

 
Inovaţie în administraţie 

Programul Operaţional "Dezvoltarea 
Capacităţii Administrative" 

 
Proiectul “Creşterea capacităţii administraţiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selecţie şi evaluare a funcţionarilor 

publici în contextul creşterii gradului de responsabilizare a administraţiei publice privind gestionarea funcţiei publice” cod SMIS 35032 
Proiect cofinanţat din Fondul Social European prin Programul Operaţional Dezvoltarea Capacităţii Administrative 

 

 

 

Capitolul 10. EVALUAREA PARTICIPANŢILOR LA FORMARE şi a PROGRAMULUI 
 
 

Secţiunea   Principiile generale ale evaluării 

Secţiunea   Elaborarea instrumentelor de evaluare şi organizarea procedurilor de evaluare  

Secţiunea   Evaluarea programului şi a formatorilor 

Secţiunea   Întocmirea raportului de evaluare a desfăşurării programului de formare 

 
10.1. Principiile generale ale evaluării 
 

Principiile generale ale evaluării sunt: validitate, credibilitate, corectitudine, flexibilitate, simplitate, eficienţa 

costurilor 

 
Evaluarea formativă şi sumativă 

Evaluarea formativă curentă este absolut necesară în cadrul cursurilor de formare a formatorilor oferind 

posibilitatea, atât formatorului cât şi cursantului:   

• să stabilească nivelul de achiziţie a competenţelor şi a cunoştinţelor;  

• să identifice lacunele şi cauzele lor;  

• să regleze procesul de predare / învăţare.  

Pentru a se realiza o evaluare completă a învăţării, este necesar să se aibă în vedere evaluarea 

proceselor de învăţare, a competenţelor achiziţionate, a progresulului realizat, a produselor activităţii şi a 

învăţării cursanţilor. 

 

Evaluarea sumativă (globală) 

• oferă informaţii generale asupra cursului şi formatorilor, cu implicaţii în luarea deciziilor de personal; 

• participantii sunt solicitaţi să evalueze cursul în ansamblul său, conţinutul cursului, efortul depus de 

formator pentru a spori accesibilitatea şi eficienţa în derularea activitatii. 

 

10.2. Elaborarea instrumentelor de evaluare şi organizarea procedurilor de evaluare  
 

Prin proceduri de evaluare sunt avute în vedere: examinări scrise sau orale, probe practice, elaborarea 

unor proiecte sau orice altă procedură prevăzută  în documentele legale şi în programele de formare) 

Câteva modalităţi de obţinere a informaţiilor necesare unei evaluări sunt: 

• prin observare directă în timpul unui program de instruire; 
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• prin scurte chestionare sau întrebări în timpul programului care să măsoare gradul de confort al 

participanţilor etc.; 

• elaborarea unui chestionar care să fie înmânat spre completare participanţilor la sfârşitul programului de 

instruire; 

• pregătirea unui exerciţiu de evaluare la sfărşitul programului sau după o perioadă scurtă (la inceputul 

unui nou program cu aceeaşi participanţi, de exemplu); 

• folosirea unui chestionar câteva săptămâni sau luni după programul de instruire, pentru a măsura dacă 

participanţii îşi amintesc elementele învăţate şi dacă le aplică; 

• vizitarea participanţilor după o anumită perioadă şi intervievarea lor; 

• selectarea unui grup de participanţi sau/şi a altor persoane implicate şi conducerea unei evaluări de grup, 

în scopul analizării unor anumite aspecte specifice. 

 

Alte principii importante de care trebuie să se ţină cont: 

• Pretestarea instrumentelor de evaluare utilizate 

• Adaptarea instrumentelor de evaluare utilizate la cerinţele participanţilor cu nevoi speciale 

• Transmitea de  feed-back constructiv de către formator privind rezultatele evaluării în raport cu 

obiectivele formării 

Reguli de bază pentru acordarea de feedback: 

• intotdeauna trebuie să le acordaţi cursanţilor cărora doriţi să le daţi feedback şansa de 

a „reflecta asupra rezultatelor proprii” mai întâi; 

• oferitiţi cât mai mult feedback pozitiv, cum ar fi „aceasta a fost o decizie bună”, 

„continuaţi aşa” etc.; 

• sugeraţi în loc să prescrieţi; un feedback mai constructiv ar fi acela de a spune „aţi 

putea încerca …” în loc să spuneţi „faceţi aşa şi va fi mai bine”; 

• nu daţi feedback negativ – în loc să spuneţi „nu se face aşa”, spuneţi „dar dacă aţi 

încerca aşa?”; 

• daţi feedback cât de curând posibil după eveniment – cu cât vine mai târziu cu atât va 

fi mai puţin eficient; 

• concentraţi feedback-ul asupra modului în care aţi perceput comportamentul 

respectiv, şi nu ca pe o afirmaţie generală. „V-am văzut când l-aţi întrerupt …” şi nu 

„nu sunteţi un ascultător bun ….”; 

• raportaţi-vă la fapte, nu la judecăţi de valoare – comentaţi ceea ce aţi văzut, nu ceea 

ce aţi interpretat din ce s-a întâmplat; lăsaţi interpretarea pe seama cursanţilor, după 

ce prezentaţi evenimentul; 
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10.3. Evaluarea programului şi a formatorilor 
 
Pentru a conduce o evaluare avem nevoie de aceste informaţii şi deci trebuie să creăm 

oportunităţi de obţinere a acestor informaţii. 

Câteva modalităţi de obţinere a informaţiilor necesare unei evaluări sunt: 

• prin observare directă în timpul unui program de instruire; 

• prin scurte chestionare sau întrebări în timpul programului care să măsoare gradul de 

confort al participanţilor etc.; 

• elaborarea unui chestionar care să fie înmânat spre completare participanţilor la 

sfârşitul programului de instruire; 

• pregătirea unui exerciţiu de evaluare la sfărşitul programului sau după o perioadă 

scurtă (la inceputul unui nou program cu aceeaşi participanţi, de exemplu); 

• folosirea unui chestionar câteva săptămâni sau luni după programul de instruire, 

pentru a măsura dacă participanţii îşi amintesc elementele învăţate şi dacă le aplică; 

• vizitarea participanţilor după o anumită perioadă şi intervievarea lor; 

• selectarea unui grup de participanţi sau/şi a altor persoane implicate şi conducerea 

unei evaluări de grup, în scopul analizării unor anumite aspecte specifice; 

În activitatea practică se întâlnesc mult mai multe metode care pot fi adaptate la 

situatii particulare. 

 
10.4. Întocmirea raportului de evaluare a desfăşurării programului de formare 
 

Conţinutul şi forma raportului de evaluare sunt în concordanţă cu politicile şi cerinţele furnizorului de 

formare / angajatorului 

Evaluarea programului este realizata de catre propunatori - elaborează un raport ce conţine rezultatele 

desfăşurării programului şi recomandări de optimizare a unor activitatii viitoare. 

In cadrul activitatii de evaluare se regasesc doua concepte importante - eficacitate şi eficienţă. 

Eficacitatea reprezintă măsura în care o activitate satisface o necesitate, realizează un obiectiv, 

îndeplineşte o funcţie. 

Eficienţa semnifică măsura rezultatelor unei activităţi prin raportare la eforturile făcute în timpul desfăşurării 

activităţii respective. În sens general, a fi eficient înseamnă a face un lucru cât mai bine, cu costuri cât mai 

reduse. 
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Capitolul 11. CODUL ETIC AL FORMATORULUI 
 
 

Cel mai adesea, etica se referă la un câmp de cercetare sau la o disciplină referitoare la bine şi la rău, la 

virtute şi la viciu. Pe de altă parte, moralitatea se referă la structuri de comportament stereotipe în viaţa de 

zi cu zi. 

Există o etică a obiectivităţii, care reprezintă un ideal, de vreme ce fiecare dintre indivizi are propriul său 

set de valori şi de aşteptări. 

Există o etică a caracterului şi, în consecinţă, o moralitate a comportamentului; promovarea şi apărarea 

dreptăţii, cinstei şi curajului sunt cerinţe pentru oricare dintre liderii unui grup, indiferent de activitatea 

desfasurata. Lor li se cere să-şi stăpânească emoţiile, să fie empatici, cooperanţi, să dovedească 

înţelegere asupra problemelor oamenilor şi altele asemenea. Atunci când modelele de acţiune (inclusiv 

cele de adoptare a deciziei) lipsesc, intră în funcţiune mecanisme informale, proprii liderilor autentici. 

Există o etică a gestionării rezultatelor muncii; dacă acestea nu sunt satisfăcătoare, liderii trebuie să aibă 

responsabilitatea să le recunoscă şi să se străduiască să prefigureze un alt deznodământ pentru viitor. 

Ghidarea etică a acestora a devenit un adevărat imperativ. Acest fapt esenţial este vizibil, poate înainte de 

orice, prin tendinţa şi efortul articulării unui cod etic al tuturor domeniilor de activitate. 

Etica în comportament este o componentă importantă a activităţii indiferent de activitate. 

La începuturile afacerii Watergate şi a altor activităţi scandaloase, inclusiv poluarea mediului, publicul 

american a impus practici etice din partea firmelor şi instituţiilor. Schimbările rapide ale atitudinii publice se 

reflectă cu claritate în legislaţie, în deciziile tribunalelor, în vederile comentatorilor profesionişti ale 

problemelor publice şi în opinia publică exprimată de mass media. 

În general, etica se referă la sistemul de valori conform căruia o persoană hotărăşte ce este bine şi ce este 

rău, drept sau nedrept, îndreptăţit sau neîndreptăţit. Etica se face simţită în comportamentul moral din 

anumite situaţii. Comportamentul individual nu se măsoară numai în funcţie de propria conştiinţă, ci şi 

după norma acceptată social, profesional sau în cadrul instituţiei 

respective. 

Formatorii prin activitatea pe care o desfasoata pot indeplini o multitudine de roluri: 

• model; 

• persoană cu resurse; 

• motivator; 

• supervizor; 

• facilitator; 

Etica profesionala vizeaza doua componente: continutul activitatii si participantii. 
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Formatorii joacă un rol cheie în mecanismul instruirii deoarece ei sunt responsabili să ajute participanţii în 

atingerea obiecivelor învăţării. 

Astfel pentru fiecare sesiune de formare trebuie să aveţi în vedere următoarele: 

• obiectivele de învăţare; 

• conţinutul prezentărilor (capitolele din prezentare); 

• puncte cheie care trebuie accentuate; 

• tehnicile de instruire care vor fi utilizate; 

• mijloacele de prezentare; 

• timpul alocat. 

Trebuie ştiut faptul că participanţii sunt mai importanţi decât subiectul în sine. 

Atunci când se stabileşte grupul şi numărul participanţilor vom avea în vedere: 

• obiectivele programului; 

• din ce organizaţii trebuie să provină; 

• care este nivelul de pregătire; 

• vor putea să înveţe şi să înţeleagă subiectele care se tratează; 

Trebuie să ţinem seama şi să structurăm foarte bine agenda atelierului având în vedere timpul pe care îl 

avem la dispoziţie. Să stabilim de la început durata potrivită a programului de instruire, datele de 

desfăşurare ţinând cont de programul şi responsabilităţile grupului ţintă. 

 

 

Capitolul 12. DEZVOLTAREA DURABILĂ 
 
 

Tratatul Uniunii Europene prevede integrarea dezvoltării durabile în toate politicile europene, astfel încât 

acestea să contribuie de o manieră integrată la îndeplinirea obiectivelor economice, sociale şi de mediu.   

Noua Strategie de Dezvoltare Durabilă a UE (2006) urmăreşte, alături de Strategia de la Lisabona pentru 

creştere economică şi locuri de muncă, să contribuie la o Europă mai prosperă, mai curată şi mai corectă. 

Pentru a respecta cerinţele legislaţiei comunitare, statele membre ale Uniunii Europene trebuie să 

abordeze conceptul dezvoltării durabile în cadrul tuturor proiectelor şi programelor finanţate din fonduri 

structurale, pentru a contribui la realizarea unei economii europene echilibrate, durabile şi inovative. 

 

In implementarea proiectelor trebuie abordate toate cele trei dimensiuni ale conceptului dezvoltării durabile 

şi anume: 

• Dimensiunea ecologică priveşte consumul şi producţia durabilă, conservarea şi managementul 

resurselor naturale, schimbările climatice şi energia curată.  
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• Dimensiunea economică se referă la dezvoltarea socio-economică (prosperitate economică) şi 

transportul durabil  

• Dimensiunea socială vizează incluziunea socială, schimbările demografice şi sănătatea publică. 

Se aşteaptă ca în urma implementării proiectelor efectele ecologice, economice şi sociale ale activităţilor 

desfăşurate cu sprijin financiar comunitar să fie sesizabile/vizibile. 

 

Concept  

Dezvoltarea durabilă este un concept foarte complex, care a pornit de la preocuparea faţă de mediu, ideea 

fiind îmbogatită în timp cu o dimensiune economică şi una socială.  

Conceptul de dezvoltare durabilă desemnează astfel totalitatea formelor şi metodelor de dezvoltare socio-

economică, nu numai pe termen scurt sau mediu, ci şi pe termen lung, al căror fundament îl reprezintă în 

primul rând asigurarea unui echilibru între aceste sisteme socio-economice şi elementele capitalului 

natural. 

Cea mai cunoscută definiţie a dezvoltării durabile este cu siguranţă cea dată de Comisia Mondială pentru 

Mediu şi Dezvoltare (WCED) în raportul "Viitorul nostru comun", cunoscut şi sub numele de Raportul 

Brundtland: "dezvoltarea durabilă este dezvoltarea care urmăreşte satisfacerea nevoilor prezentului, fără a 

compromite posibilitatea generaţiilor viitoare de a-şi satisface propriile nevoi". 

 

Principii şi obiective 

Dezvoltarea durabilă se derulează pe fondul unor principii majore ce o caracterizează: 

• preocuparea pentru echitate şi corectitudine între ţări şi între generaţii;  

• viziunea de lungă durată asupra procesului dezvoltării;  

• gândirea sistemică, interconexiunea între economie, societate şi mediu. 

În acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie:  

• Protecţia mediului prin măsuri care să permită disocierea creşterii economice de impactul negativ 

asupra mediului;  

• Echitatea şi coeziunea socială prin respectarea drepturilor  fundamentale, diversităţii culturale, 

egalităţii de şanse şi prin combaterea discriminării de orice fel;  

• Prosperitatea economică prin promovarea cunoaşterii, inovării, competitivităţii pentru asigurarea 

unor  standarde de viaţă ridicate şi a unor locuri de muncă abundente şi bine plătite; 

 

Strategia de dezvoltare durabilă a Uniunii Europene – obiective generale 

• limitarea schimbărilor climatice, a costurilor şi a efectelor negative pentru societate şi mediu, 

• asigurarea unui sistem de transport care să poată satisface nevoile economice, sociale şi de 

mediu ale societăţii, minimizând impactul nedorit asupra acestora, 

• promovarea modelelor de producţie şi consum durabile, 
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• îmbunatăţirea managementului şi evitarea supraexploatării resurselor naturale, recunoscând 

valoarea serviciilor ecosistemelor, 

• promovarea unei bune sanatăţi publice în mod echitabil şi îmbunătăţirea protecţiei împotriva 

ameninţărilor asupra sănătăţii, 

• promovarea incluziunii sociale prin luarea în considerare a solidarităţii între şi în cadrul generaţiilor, 

asigurarea securităţii şi creşterea calităţii vieţii cetăţenilor, ca o precondiţie pentru păstrarea bunăstării 

individuale, 

• promovarea activă a dezvoltării durabile pe scară largă, pentru a asigura concordanţa între 

politicile interne şi externe ale UE şi angajamentele internaţionale ale Uniunii privitoare la dezvoltarea 

durabilă. 

 

Strategia naţională de dezvoltare durabilă 

Proiectul de elaborare a Strategiei Naţionale de Dezvoltare Durabilă (SNDD) s-a realizat conform 

exigenţelor UE de către Guvernul României, prin Ministerul Mediului, în colaborare cu Programul Naţiunilor 

Unite pentru Dezvoltare Durabilă.   

Ministerul Mediului este instituţia naţională care se ocupă atât de elaborarea cât şi de implementarea 

Strategiei Naţionale de Dezvoltare Durabilă (SNDD). Acest proiect se desfăşoară în baza 

Memorandumului de Înţelegere încheiat între Guvernul României şi Programul Naţiunilor Unite din 

România, semnat între cele doua instituţii la 28 august 2007 şi aprobat prin Hotărârea de Guvern nr. 1216 

/ 2007. 

Strategia Naţională de Dezvoltare Durabilă, document de importanţă strategică naţională, propune o 

viziune a dezvoltării durabile a României în perspectiva următoarelor două decenii (versiunea draft a 

Strategiei poate fi consultată pe site-ul Ministerului Mediului http://www.mmediu.ro). 

 
 
Capitolul 13. EGALITATEA DE ŞANSE 

 

 

Definitii 

1.Egalitatea de şanse – conceptul conform căruia toate fiinţele umane sunt libere să-şi dezvolte 

capacităţile personale şi să aleagă fără limitări impuse de roluri stricte; faptul că diferitele comportamente, 

aspiraţii  şi necesităţi ale femeilor  şi bărbaţilor sunt luate în considerare, evaluate şi favorizate în mod egal 

înseamnă că femeile şi bărbaţii se bucură de aceeaşi libertate de a-şi realiza aspiraţiile. 

2.Relevanţa în problemele de gen – punerea în discuţie a relevanţei unei politici sau a unei acţiuni cu 

privire la relaţiile de gen, a egalităţii dintre femei şi bărbaţi  
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3.Dizabilitatea – termenul general pentru pierderile sau devierile semnificative ale funcţiilor sau structurilor 

organismului, dificultăţile individului în executarea de activităţi şi problemele întâmpinate prin implicarea în 

situaţii de viaţă, conform Clasificării Internaţionale a Funcţionării Dizabilităţii şi Sănătăţii; 

4.Discriminare – a diferenţia sau a trata diferit două persoane sau două situaţii, atunci când nu există o 

distincţie relevantă între acestea sau de a trata într-o manieră identică situaţii care sunt în fapt diferite. 

Directivele UE anti-discriminare interzic atât discriminarea directă, cât şi discriminarea indirectă şi dau 

aceeaşi definiţie a discriminării. 

5.Abordarea integratoare a egalităţii de gen – elementul esenţial utilizat în definiţia abordării integratoare a 

egalităţii de gen este punerea accentului pe procesele de elaborare a politicilor. Abordarea integratoare se 

referă la (re)organizarea procedurilor şi reglementărilor uzuale, (re)organizarea responsabilităţilor şi 

capacităţilor în scopul integrării perspectivei de gen în toate aceste proceduri, reglementări, 

responsabilităţi, capacităţi, etc. Se referă, de asemenea, la utilizarea expertizei de gen în elaborarea şi 

planificarea politicilor, utilizarea analizei privind impactul de gen în acest proces, includerea consultărilor şi 

participării grupurilor şi organizaţiilor relevante. Numai când toate aceste (pre)condiţii sunt îndeplinite se 

poate afirma că procesul abordării integratoare este în curs de realizare. 

 

Consideraţii generale 

1.Egalitatea între femei şi bărbaţi este un drept fundamental, o valoare comună a UE, şi o condiţie 

necesară pentru realizarea obiectivelor UE de creştere economică, ocupare a forţei de muncă şi a 

coeziunii sociale. 

Aceste aspecte vizează accesul la ocuparea forţei de muncă, egalitatea salarială, protecţia maternităţii, 

concediul parental, asigurările sociale şi profesionale, securitatea socială, sarcina probei în cazurile de 

discriminare şi de auto-ocupare a forţei de muncă.  

2.Principiul egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi a început să fie transpus în legislaţia şi în politicile UE, 

urmărindu-se reglementarea vieţii sociale a Statelor Membre din perspective economice. Astfel, egalitatea 

între femei şi bărbaţi pe piaţa muncii s-a dovedit de importanţă crucială în spaţiul comunitar, plasând 

problematica egalităţii de şanse în centrul Strategiei Europene pentru Ocupare. Strategia Comunitară 

urmăreşte să combine integrarea perspectivei de gen în toate politicile şi programele Comunităţii Europene 

concomitent (complementar) cu promovarea acţiunilor specifice în favoarea femeilor. 

3. Ca şi cetăţeni cu drepturi depline, persoanele cu handicap au drepturi egale şi au dreptul la demnitate, 

egalitate de tratament, viaţă independentă şi participare deplină în societate. Până în 2010, Comisia 

Europeană doreşte să vadă îmbunătăţiri în perspectivele de ocupare a forţei de muncă, accesibilitate şi 

viaţă independentă. Persoanele cu handicap sunt implicate în proces, pe baza principiului european: 

"Nimic despre persoane cu handicap fără  persoane cu handicap". 

4. UE promovează incluziunea activă şi participarea deplină a persoanelor cu handicap în societate, în 

acord cu abordarea europeana a drepturilor omului referitoare la problemele de handicap. 
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5. Fondul Social European (FSE) este o sursă importantă de finanţare pentru activităţi destinate dezvoltării 

capacităţii de ocupare a forţei de muncă  şi a resurselor umane. Este folosit ca o completare pentru 

politicile introduse în scopul realizării obiectivului de promovare a o portunităţilor de ocupare a forţei de 

muncă pentru toţi cetăţenii, în cadrul unei societăţi incluzive.  

Scopul principal al FSE este acela de a sprijini măsurile care previn şi combat  şomajul, care contribuie la 

dezvoltarea resurselor umane şi prevăd integrarea socială pe piaţa muncii, astfel încât să promoveze un 

nivel ridicat al ocupării forţei de muncă, egalitate de  şanse pentru femei  şi bărbaţi, dezvoltare durabilă şi 

coeziune economică şi socială. În mod special, trebuie să sprijine măsurile luate în conformitate cu 

Strategia Europeană şi Liniile Directoare privind Ocuparea Forţei de Muncă. 

 

Egalitatea de şanse în legislaţia naţională şi comunitară 

Potrivit prevederilor OUG nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalităţii de tratament între femei 

şi bărbaţi în ceea ce priveşte accesul la bunuri şi servicii şi furnizarea de bunuri şi servicii, prin principiul 

egalităţii de tratament se înţelege că nu va exista nicio discriminare directă bazată pe criteriul de sex, 

inclusiv aplicarea unui tratament mai puţin favorabil femeilor pe motive de sarcină şi maternitate şi că nu 

va exista nicio discriminare indirectă bazată pe criteriul de sex. 

În sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, republicată, prin egalitate de 

şanse între femei şi bărbaţi se înţelege luarea în considerare a capacităţilor, nevoilor şi aspiraţiilor diferite 

ale persoanelor de sex masculin şi, respectiv, feminin şi tratamentul egal al acestora. 

Regulamentul (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului de stabilire a anumitor dispoziţii generale privind Fondul 

European de Dezvoltare Regională, Fondul Social European şi Fondul de coeziune şi de abrogare a 

Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, prin art. 16 privitor la egalitatea între bărbaţi şi femei şi 

nediscriminarea, cu modificările şi completările ulterioare, prevede că Statele membre şi Comisia asigură 

promovarea egalităţii între bărbaţi şi femei şi integrarea principiului de egalitate de şanse în domeniul 

respectiv în fiecare dintre diferitele etape ale aplicării Fondurilor. Statele membre şi Comisia iau măsurile 

adecvate pentru prevenirea oricărei discriminări bazate pe sex, rasă sau origine etnică, religie sau 

convingeri, handicap, vârstă sau orientare sexuală în fiecare dintre diferitele etape ale aplicării Fondurilor 

şi în special în ceea ce priveşte accesul la Fonduri.  

Art. 21 alin. (1) din Carta UE privind Drepturile fundamentale statutează că orice discriminare bazată pe 

orice criteriu precum sex, rasă, culoare, etnie sau origine socială, trăsături genetice, limbă, religie sau 

credinţă, opinie politică sau de altă natură, apartenenţă la o minoritate naţională, proprietate, naştere, 

dizabilitate, vârstă sau orientare sexuală este interzisă. 

 

Abordarea integratoare 

Abordarea integratoare implică, de obicei, o reorganizare a  proceselor de elaborare  şi planificare a 

politicilor (programelor, proiectelor), pentru că, de cele mai multe ori, procedurile existente nu ţin seama de 
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diferenţele de gen sau conţin prejudecăţi legate de gen. În general, experţii în strategii din 

instituţiile/organismele care elaborează politici afirmă că rezultatul muncii lor nu 

avantajează/dezavantajează nici unul dintre sexe (sunt neutre din punctul de vedere al genului) dar, în 

contradicţie cu această supoziţie, de multe ori a fost dovedit faptul că diferenţele de gen nu sunt 

recunoscute ca atare şi că deciziile se iau ţinând cont de prejudecăţi care favorizează perpetuarea 

inegalităţilor de gen deja existente.  

Abordarea integratoare ca strategie are drept scop contracararea în mod activ a acestui fapt şi folosirea 

rolului factorilor decizionali în elaborarea politicilor tocmai pentru a promova relaţii echitabile între femei şi 

bărbaţi. 

 

Egalitatea de gen 

În societate, femeile şi bărbaţii nu au aceleaşi roluri, resurse, nevoi şi interese. Nu participă în mod egal la 

luarea deciziilor. Valorile atribuite “muncii femeilor”  şi “muncii bărbaţilor” nu sunt aceleaşi; aceste diferenţe 

variază de la o societate la alta, de la o cultură la alta  şi sunt denumite “diferenţe de gen”.  

Genul se referă la diferenţele sociale dintre femei şi bărbaţi care sunt învăţate şi care se schimbă în timp. 

Genul este un instrument conceptual cu ajutorul căruia sunt analizate rolurile, responsabilităţile, 

constrângerile, şansele şi nevoile bărbaţilor şi femeilor în orice context. Rolurile şi nevoile de gen sunt 

influenţate de clasă, vârstă, rasă  şi etnie, cultură  şi religie  şi de mediul geografic, economic şi politic. În 

orice context social, rolurile de gen pot fi flexibile sau rigide, asemănătoare sau diferite, complementare 

sau în conflict. Pe lângă diferenţele dintre femei  şi bărbaţi, mai pot exista diferenţe în cadrul aceleiaşi 

categorii în ceea ce priveşte nivelul socio-economic, puterea de decizie şi vârstă.   

 

Persoanele cu dizabilităţi 

În vederea garantării conformării cu principiul egalităţii de tratament în legătură cu persoanele cu 

dizabilităţi, art. 5 din Directiva Consiliului privind relaţiile de muncă 2000/78/CE prevede că, în cazurile 

particulare în care se impune, angajatorii trebuie să ia măsurile necesare pentru a permite unei persoane 

cu dizabilităţi să aibă acces, să participe sau să promoveze la locul de muncă sau să beneficieze de 

instruire, cu excepţia cazului în care astfel de măsuri ar presupune un efort disproporţionat din partea 

angajatorului.  

Acest efort nu va fi disproporţionat când este suficient acoperit de măsurile existente în cadrul politicilor 

privind dizabilitatea ale statului în cauză. Aceasta presupune că, ori de câte ori este nevoie, trebuie luate 

măsuri adecvate pentru persoanele cu dizabilităţi tocmai pentru garantarea egalităţii de tratament, cu 

excepţia situaţiei în care se poate demonstra că o astfel de acomodare ar reprezenta o dificultate nefiresc 

de mare pentru cealaltă parte. Un exemplu în acest sens poate fi adaptarea orelor de lucru pentru 

persoanele cu dizabilităţi 
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