METODOLOGIA DE ORGANIZARE A CURSURILOR DE FORMARE
(altele decat cursurile de formare profesionala autorizate in
conformitate cu prevederile OG 129/2000 privind formarea

profesionala a adultilor)

pentru proiectul cu titlul

Adaptarea competentelor specifice ale angajatilor din
regiunile SUD EST si NORD VEST la evolutiile tehnologice

Cod SMIS - 312235



Cuprins

1. Procedura privind organizarea si desfasurarea de programului de formare in Manager resurse

2. Procedura privind organizarea si desfasurarea programului de formare in Manager al

sistemelor de management de MEAIU ..ot

3. Procedura privind organizarea si desfasurarea programului de formare in Manager al

sisternelor de management al FSCUIUT...........cocooiiiii e



Conditii de acces si inscriere:

v

v

Persoanele interesate de participarea la programul de formare profesionala de
specializare trebuie sa fie eligibile pentru participarea in cadrul proiectului
Pentru inscrierea la cursuri este necesara o copie a cartii de identitate valabila la

data depunerii si completarii unei cereri de inscriere.

Obiectivele exprimate in competente:

v
v

\

v

Coordonarea si reprezentarea departamentului de resurse umane

Elaborarea strategiei de resurse umane

Elaborarea politicilor privind recrutarea, integrarea, motivarea si mentinerea
lucratorilor

Stabilirea criteriilor si procedurilor de selectie, evaluare si promovare a lucratorilor
Elaborarea programelor de formare si dezvoltare profesionala a lucratorilor
Coordonarea elaborarii politicilor interne privind salarizarea si acordarea de
compensatii/beneficii

Gestionarea relatiilor cu furnizorii externi de servicii specifice resurselor umane
Promovarea brandului de angajator si culturii organizationale bazata pe valori,
dialog, siguranta, diversitate si egalitate

Facilitarea rezolvarii disputelor interumane

Durata de pregatire: 40 ore

v
v

Ore pregatire teoretica: 16

Ore pregatire practica:24

Locul de desfasurare:

v

v

Pentru pregatirea teoretica: sala de curs, amenajatd si dotatd corespunzator
procesului de invatare;

Pentru pregatirea proactica: sala de curs, dotata cu laptop-uri.

Modalitatea de derulare a programului de formare profesionald, urmeaza o serie de

etape coordonate de expertii FPC:

v

Expertii FPC vor avea responsabilitatea de a alege formatorul care va sustine
programul de formare profesionalda. Ei vor colabora pentru a stabili un grafic

estimativ de desfasurare si vor pregati intreaga documentatie necesara pentru buna



desfasurare a programului, inclusiv tabele pentru participanti, cereri de finscriere,
liste de prezenta si liste pentru distribuirea materialelor de curs.

v' Participantii vor fi informati in avans cu privire la locatia si programul de desfasurare
al programutui.

v Se vor pregati toate materialele necesare pentru desfasurarea programului, inclusiv
multiplicarea suportului de curs si pregatirea salii de curs cu echipamente precum
videoproiector si laptop.

v Formatorul desemnat va preda programul de formare profesionala, asigurandu-se ca
fiecare participant semneaza listele de prezenta zilnice.

v' La finalul programului, toti participantii vor fi evaluati printr-un test grila. Diplome
de participare vor fi acordate absolventilor care obtin o nota de cel putin 5 (cinci) in
baza rezultatelor examenului.

Planul de pregatire:

Tema 1 - Managementul profesiei

- Coordonarea si reprezentarea departamentului de resurse umane

- Getionarea relatiilor cu furnizorii externi de servicii specifice resurselor umane

Tema 2 - Managementul organizational

- Elaborarea strategiei de resurse umane

- Promovarea brandului de angajator si culturii organizationale bazata pe valori,
dialog, siguranta, diversitate si egalitate

Tema 3 - Politici si proceduri de resurse umane

- Elaborarea politicilor privind recrutarea, integrarea, motivarea si mentinerea
lucratorilor

Tema 4 - Managementul carierei si managementul performantei

- Elaborarea programelor de formare si dezvoltare profesionala a lucratorilor

- Stabilirea criteriilor si procedurilor de evaluare a lucratorilor

Tema 5 - Managemenetul salarizarii, comunicare si negociere

- Coordonarea elaborarii politicilor interne privind salarizarea si acordarea de
compensatii/beneficii

- Coordonarea consultarilor cu partenerii sociali

- Facilitarea rezolvarii disputelor interumane

Continut tematic | Nr.ore teorie Nr.ore practica
Tema 1 2 6




Tema 2 4 4
Tema 3 4 A
Tema 4 2 6
Tema 5 4 4

Dotarile necesare:

v' Pentru pregatirea teoretica: videoproiector, laptop

v" Pentru pregatirea practica: calculator/laptop echipat corespunzator
Suportul de curs/ manualul cursantului:

v" Provenienta: Formatorul, dupa o bibliografie de specialitate;

v Accesul la suportul de curs: se asigura fiecarui participant, prin multiplicare sau in
format electronic. Poate fi distribuit si sub forma de fascicole, pe masura parcurgerii
tematicilor.

Forme si modalitati de evaluare a programului:

v Forma de evaluare: finala

v Evaluarea va fi realizata de formator printr-o proba scrisa de tip test grila

Absolventii programului de formare profesionala de specializare in domeniul "Manager
resurse umane” li se vor acorda o DIPLOMA DE PARTICIPARE.

Conditii de acces si inscriere:
v Persoanele interesate de participarea la programul de formare profesionala de
specializare trebuie sa fie eligibile pentru participarea in cadrul proiectului
v’ Pentru inscrierea la cursuri este necesara o copie a cartii de identitate valabila la
data depunerii si completarii unei cereri de inscriere.
Obiectivele exprimate in competente:
- Asigurarea conformitatii cu legislatia de mediu si respectarii politicilor
organizationale;
- Elaborarea strategiilor societatii cu privire la protectia mediului;
- Promovarea activitatilor prietenoase cu mediul;

- Evaluarea riscurilor si a oportunitatilor de mediu;



- Analiza indicatorilor de performanta referitori la protectia mediului;

- Comunicarea cu managerii;

- Implementarea planificarii strategice si a planurilor de actiune pentru mediu;

- Coordonarea activitatii de analiza a managementului de mediu;

Intocmirea rapoartelor anuale de mediu;

- Analiza reclamatiilor de mediu;

- Acordarea de consiliere in legatura cu procedurile de managementul de mediu;

- Elaborarea politicii de mediu si monitorizarea politicii de mediu a companiei;

- Coordonarea procedurilor de management al deseurilor;

- Coordonarea activitatii de audit de mediu;

- Efectuarea activitatii de verificare in teren;

- Evaluarea impactului de mediu si evaluarea furnizorilor de servicii din domeniul
protectiei mediului;

- Raportarea in legatura cu aspectele de mediu;

- Coordonarea eforturilor de protejare a mediului;

- Actualizarea cunostintelor profesionale.

Durata de pregatire: 40 ore
v Ore pregatire teoretica:16
v Ore pregatire practica:24
Locul de desfasurare:

v Pentru pregatirea teoretica: sala de curs, amenajata si dotata corespunzator
procesului de invatare;

v Pentru pregatirea proactica: sala de curs, dotata cu laptop-uri.

Modalitatea de derulare a programului de formare profesionalda, urmeaza o serie de
etape coordonate de expertii FPC:

v Expertii FPC vor avea responsabilitatea de a alege formatorul care va sustine
programul de formare profesionala. Ei vor colabora pentru a stabili un grafic
estimativ de desfasurare si vor pregati intreaga documentatie necesara pentru buna
desfasurare a programului, inclusiv tabele pentru participanti, cereri de inscriere,
liste de prezenta si liste pentru distribuirea materialelor de curs.

v' Participantii vor fi informati in avans cu privire la locatia si programul de desfasurare

al programului.



o

v

Se vor pregati toate materialele necesare pentru desfasurarea programului, inclusiv
multiplicarea suportului de curs si pregatirea salii de curs cu echipamente precum
videoproiector si laptop.

Formatorul desemnat va preda programul de formare profesionald, asigurandu-se ca
fiecare participant semneaza listele de prezenta zilnice.

La finalul programului, toti participantii vor fi evaluati printr-un test grila. Diplome
de participare vor fi acordate absolventilor care obtin o nota de cel putin 5 (cinci) in

baza rezultatelor examenului.

Planul de pregatire:

Tema 1 - Legislatie de mediu, acte normative si standarde de mediu

Asigurarea conformitatii cu legislatia de mediu

Tema 2 - Managementul si activitatea departamentului de mediu

Asigurarea respectarii politicilor organizationale

Elaborarea strategiilor societatii cu privire la protectia mediului

Promovarea activitatilor prietenoase cu mediul

Evaluarea riscurilor si a oportunitatilor de mediu

Analiza indicatorilor de performanta referitor la protectia mediului
Comunicarea cu managerii

Implementarea planificarii strategice si a planurilor de actiune pentru mediu
Coordonarea activitatii de analiza a managementului de mediu

Intocmirea rapoartelor anuale de mediu

Analiza reclamatiilor de mediu

Acordarea de consiliere in legatura cu procedurile de managementul de mediu

Tema 3 - Activitatea specifica de mediu si sistemul de management de mediu

Elaborarea politicilor de mediu

Monitorizarea politicii de mediu a companiei

Coordonarea procedurilor de management al deseurilor si a activitatii de audit de
mediu

Efectuarea activitatii de verificare in teren

Evaluarea impactului de mediu si a furnizorilor de servicii din domeniul protectiei
mediului.

Raportarea in legatura cu aspectele de mediu

Coordonarea eforturilor de protejare a mediului



Tema 4 - Pregatirea profesionala proprie si eticd profesionald

- Actualizarea cunostintelor profesionale

Continut tematic | Nr.ore teorie Nr.ore practica
Tema 1 2 4
Tema 2 4 8
Tema 3 4 8
Tema 4 2 4

Dotarile necesare:

v' Pentru pregatirea teoretica: videoproiector, laptop

v' Pentru pregatirea practica: calculator/laptop echipat corespunzator
Suportul de curs/ manualul cursantului:

v" Provenienta: Formatorul, dupa o bibliografie de specialitate;

v" Accesul la suportul de curs: se asigura fiecarui participant, prin multiplicare sau in
format electronic. Poate fi distribuit si sub forma de fascicole, pe masura parcurgerii
tematicilor.

Forme si modalitati de evaluare a cursului:
v" Forma de evaluare: finala
v" Evaluarea va fi realizata de formator printr-o proba scrisa de tip test grila

v' Absolventii programului de formare profesionala de specializare in domeniul

"Manager al sistemelor de management al mediului” li se vor acorda o DIPLOMA DE
PARTICIPARE.




Conditii de acces si inscriere la instruirea profesionala:
v Persoanele interesate de participarea la programul de formare profesionala de
specializare trebuie sa fie eligibile pentru participarea in cadrul proiectului
v Pentru inscrierea la cursuri este necesara o copie a cartii de identitate valabila la
data depunerii si completarii unei cereri de inscriere.
Obiectivele exprimate in competente:
- Stabilirea politicii referitoare la managementul riscului si a resurselor necesare
pentru managementul riscului
- Stabilirea mecanismelor de comunicare si raportare interna si externa
- Comunicarea si consultarea cu partile interesate interne si externe
- Stabilirea contextului intern si extern al organizatiei
- Aplicarea principiilor de management al riscului si a cerinteor standardelor si
reglementarilor privind managementul riscului
- Utilizarea tehnicilor de evaluare a riscului
- Coordonarea activitatilor de evaluare a riscurilor din cadrul organizatiei
- Stabilirea optiunilor de tratare a riscurilor si modul de coordonare
- Elaborarea documentatiei sistemului de management al riscului
- Monitorizarea si revizuirea procesului de management al riscului
- Asigurarea inregistrarilor procesului de management al riscului
Durata de pregatire: 40 ore
v Ore pregatire teoretica:16
v Ore pregatire practica:24
Locul de desfasurare:
v Pentru pregatirea teoretica: salda de curs, amenajata si dotata corespunzator
procesului de invatare;
v" Pentru pregatirea proactica: sala de curs, dotata cu laptop-uri.
Modalitatea de derulare a programului de formare profesionald, urmeaza o serie de
etape coordonate de expertii FPC:
v Expertii FPC vor avea responsabilitatea de a alege formatorul care va sustine

programul de formare profesionala. Ei vor colabora pentru a stabili un grafic



v

estimativ de desfasurare si vor pregati intreaga documentatie necesaréa pentru buna
desfasurare a programului, inclusiv tabele pentru participanti, cereri de inscriere,
liste de prezenia si liste pentru distribuirea materialelor de curs.

Participantii vor fi informati in avans cu privire la locatia si programul de desfasurare
al programului.

Se vor pregati toate materialele necesare pentru desfasurarea programului, inclusiv
multiplicarea suportului de curs si pregatirea salii de curs cu echipamente precum
videoproiector si laptop.

Formatorul desemnat va preda programul de formare profesionala, asigurandu-se ca
fiecare participant semneaza listele de prezenta zilnice.

La finalul programului, toti participantii vor fi evaluati printr-un test grila. Diplome
de participare vor fi acordate absolventilor care obtin o nota de cel putin 5 (cinci) in

baza rezultatelor examenului.

Planul de pregatire:

Tema 1 - Analiza riscurilor

Utilizarea tehnicilor de evaluare a riscului

Stabilirea si coordonarea optiunilor de tratare a riscurilor

Tema 2 - Managementul riscului

Aplicarea principiilor de management al riscului

Aplicarea cerintele standardelor si reglementarilor privind managementul riscului
Stabilirea politicii referitoare la managementul riscului

Stabilirea resurselor necesare pentru managementul riscului

Stabilirea mecanismelor de comunicare si raportare interna si externa
Comunicarea si consultarea cu partile interesate interne si externe
Stabilirea contextului intern si extern al organizatiei

Coordonarea activitatilor de evaluare a riscurilor din cadrul organizatiei
Elaborarea documentatiei sistemului de management al riscului
Monitorizarea procesului de management al riscului

Revizuirea procesului de management al riscului

Asigurarea inregistrarilor procesului de management al riscului

Continut tematic | Nr.ore teorie Nr.ore practica
Tema 1 4 8
Tema 2 12 16

10



Dotarile necesare:

v" Pentru pregatirea teoretica: videoproiector, laptop

v Pentru pregatirea practica: calculator/laptop echipat corespunzator
Suportul de curs/ manualul cursantului:

v" Provenienta: Formatorul, dupa o bibliografie de specialitate;

v" Accesul la suportul de curs: se asigura fiecarui participant, prin multiplicare sau in
format electronic. Poate fi distribuit si sub forma de fascicole, pe masura parcurgerii
tematicilor.

Forme si modalitati de evaluare a cursului:
v Forma de evaluare: finala
v' Evaluarea va fi realizata de formator printr-o proba scrisa de tip test grila

Absolventii programului de formare profesionala de specializare in domeniul "Manager al

sistemelor de management al riscului” li se vor acorda o DIPLOMA DE PARTICIPARE.
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