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1. PREVEDERI GENERALE

Societatea THINK DEVELOPMENT & CONSULTANCY organizeaza, in calitate de Partener 1, in proiectul:
,Green Jobs for a Green Life”, PEO/48/PEO_P1/0OP4/ESO4.2/PEO_A7 - Consolidarea dialogului social si a
parteneriatelor pentru ocupare si formare Il - Organizatiile societatii civile-regiuni mai putin dezvoltate,

cursul de Competente digitale.
Prezenta METODOLOGIE DERULARE CURS FORMAL ANC, cuprinde procedurile de organizare si
desfasurare a examenului de absolvire a programelor de formare profesionala a adultilor, precum si

modalitatile de eliberare, gestionare si arhivare a certificatelor de calificare si de absolvire cu

recunoastere nationala.

2. BIBLIOGRAFIE

L

Ordinul ministrului educatiei nr. 5725/27.09.2022 privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al ANC

Ordonanta Guvernului nr. 129 din 31 august 2000

Hotdrarea Guvernului nr.522/2003

Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al ministrului educatiei si

cercetarii_nr. 353/5202/2003 pentru aprobarea Metodologiei de autorizare a furnizorilor de

formare profesionala a adultilor — MO nr.774/2003
Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al ministrului educatiei si

cercetarii nr. 501/5253/2003 pentru aprobarea Metodologiei certificarii formarii profesionale a
adultilor— MO nr.774/2003;

Ordinul comun al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei si al ministrului educatiei si
cercetarii nr. 59/3175/2004 privind aprobarea organizarii de programe de formare profesionala
pentru dobandirea de competente in ocupatiile pentru care nu exista standarde ocupationale-
MO nr.128/2004;

Decizia nr. 258/21.06.2023 privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr.
1, care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.09.2023. *
Decizia nr. 257/21.06.2023 privind arhivarea standardelor ocupationale prevazute in Anexa nr.
2, care face parte integranta din prezenta decizie, cu intrare in vigoare la data de 01.01.2024; *
INSTRUCTIUNEA nr. 21 privind derularea programelor de formare profesionala a adultilor in
situatia Tn care nu exista standard ocupational in vigoare

3. TNSCRIEREA LA CURSUL ANC



http://www.anc.edu.ro/wp-content/uploads/2023/07/ROF-ANC-5725_2022.pdf
http://www.anc.edu.ro/wp-content/uploads/2023/07/ROF-ANC-5725_2022.pdf
http://www.mmuncii.ro/j33/images/Documente/MMJS/Legislatie/Munca/2017-03-03-OG_nr._129_din_2000_privind_formarea_profesionala.pdf
http://www.mmuncii.ro/j33/images/Documente/MMJS/Legislatie/Munca/2017-03-03-HG_nr._522_din_2003_norme_ordonanta_129.pdf
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20353%20pe%205202%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20353%20pe%205202%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20501%20pe%205253%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%20501%20pe%205253%20din%202003.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%2059%20pe%203175%20din%202004.doc
http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/Legislatie/ORDINE/ORDIN%20%20%20Nr%20%2059%20pe%203175%20din%202004.doc
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/06/Lista-Standardelor-arhivate-incepand-cu-01.09.2023.pdf
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/06/Lista-Standardelor-arhivate-incepand-cu-01.01.2024.pdf
https://bucuresti.mmanpis.ro/wp-content/uploads/2023/07/INSTRUCTIUNEA-nr.-21.pdf

a. Modalitatea de inscriere la cursuri

nscrierea se face prin mail la adresa greenjobs@apar.ro.
b. Continutul dosarului de inscriere

Candidatii care fac parte din grupul tinta si se inscriu on line in calendarul de desfasurare a programelor
de formare trebuie sa depuna in 5 zile lucrdatoare fnainte de data inceperii cursului urmatoarele
documente:

- cerere de inscriere;

- copii xerox dupa:
v Carte de identitate
Certificat de nastere
Certificat de casatorie sau alt act de schimbare a numelui (daca este cazul);
Diploma de licenta

AN NN

Diploma master / doctor (daca este cazul).

c. Depunerea documentelor de inscriere

Documentele se depun in format electronic pe adresa de e-mail greenjobs@apar.ro.

4. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA CURSULUI ANC

4.1. DATELE DE IDENTIFICARE A PROGRAMULUI DE FORMARE PROFESIONALA

Tipul programului (calificare, recalificare, perfectionare, specializare): specializare
Denumirea programului: Competente digitale de utilizare a tehnologiei informatiei ca instrument de
invatare si cunoastere
Codul COR, codul calificarii (daca este cazul): nu este cazul
Domeniul occupational: competente cheie
OBIECTIVELE EXPRIMATE IN COMPETENTE PROFESIONALE: Competenta digitala, inclusiv de siguranta
pe internet si securitate cibernetica.
Tipul de certificat obtinut (de calificare, de absolvire): de absolvire
4.2. CONDITII DE ACCES

Pregatire generala minima pentru inscrierea la programul de formare: invatamant gimnazial
Competente/Abilitati specifice: Abilitati inter-relationare, lucru in echipa etc

Alte conditii (dupa caz): participantii la programul in format on-line vor intra in program la cererea
acestora si vor asigura printr-o declaratie pe proprie raspundere ca detin mijloacele necesare participarii
la curs, respectiv PC/laptop/telefon digital cu acees la internet pe durata cursului

4.3. OBIECTIVELE EXPRIMATE IN COMPETENTE PROFESIONALE



Ore Ore
Nr. crt Teme pregatire | Pregatire Total
teoretica | practica
Temal Functionarea computerului si sistemului de 4 8 12
operare
Tema 2 Utilizarea aplicatiilor de procesare texte 4 8 12
Tema 3 Utilizarea aplicatiilor de realizare a 4 6 10
prezentarilor

Tema 4 | Utilizarea foilor de calcul tabelar 4 8 12
Tema 5 | Utilizarea mijloacelor moderne de comunicare 4 8 12

TOTAL 20 ore 40 ore 60 ore

(conform cu standardele ocupationale/standardele de pregatire profesionald, acolo unde este cazul):
Competenta digitala, inclusiv de siguranta pe internet si securitate cibernetica.

4.4. DURATA DE PREGATIRE

Durata de pregatire totala este de 60 ore.
pentru pregatirea teoretica: 20 ore
pentru pregatirea practica: 40 ore

4.5. LOCUL DE DESFASURARE
a) pentru pregatirea teoretica: on line prin aplicatia ZOOM.
b) pentru pregatirea practica: on line prin aplicatia ZOOM.

4.6. FORMELE DE ORGANIZARE A PROGRAMULUI DE FORMARE

(curs, seminar, stagiu de practica, proiect etc.): Curs traditional, curs online aplicatia ZOOM sau alte
aplicatii similare, seminar, aplicatii practice, invatare colaborativa (exercitii de grup)

4.7. NUMARUL DE PARTICIPANTI PE GRUPE DE PREGATIRE
a) teoreticd: maxim 28 participanti/grupa
b) practica: maxim 14 participanti/grupa

La sfarsitul cursurilor de Competente Digitale, participantii ar trebui sa dobandeasca o gama variata de
competente care sa le permita sa utilizeze eficient tehnologia digitala in diverse contexte personale si
profesionale. lata principalele competente care ar putea fi dobandite:
Competente de Baza

- Navigare pe Internet si utilizarea motoarelor de cautare

- Gestionarea conturilor si securitatea online

- Utilizarea e-mailului si a comunicarii online

Competente de Productivitate



- Utilizarea suitei Office (sau alternative)
- Gestionarea fisierelor si folderelor

Competente de Comunicare si Colaborare
- Utilizarea platformelor de colaborare

- Videoconferinte si comunicare la distanta

Competente de Securitate si Confidentialitate
- Protectia datelor personale

- Securitatea dispozitivelor

Competente Avansate
- Programare si dezvoltare web de baza

- Analiza datelor

5. EXAMINAREA

La examenul de absolvire se pot inscrie, pe baza unei cereri, participantii care au parcurs tematica
programului de formare profesionala.

Examenul de absolvire se sustine in fata unei comisii de examinare constituite din trei persoane, dintre
care, 2/3 sunt specialisti din afara furnizorului de formare profesionala si 1/3 reprezinta furnizorul de
formare profesionala care a organizat programul de formare profesionala.

Examenul de absolvire este organizat de furnizorul de formare profesionald, sub coordonarea comisiei
de autorizare judetene, denumita in continuare comisie de autorizare.

La inceperea unui program de formare profesionala, furnizorul de formare profesionala are obligatia
sa comunice comisiei de autorizare tipul programului si data estimata a examenului de absolvire, in
vederea selectarii specialistilor care vor face parte din comisia de examinare.

Comisia de examinare organizeaza si efectueaza examinarea si notarea participantilor la examenul de
absolvire si are urmatoarele atributii (1):

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

b) aproba graficul de desfasurare a examenului de absolvire si il afiseaza cu cel putin 24 de ore inainte
de inceperea acestuia.

c) stabileste modalitatea de desfasurare a probei teoretice scris si/sau oral;

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

e) stabileste durata probei practice, in functie de specificul acesteia, fara insa sa depaseasca trei ore;
f) afiseaza rezultatele examenului de absolvire;



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

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

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

Furnizorul de formare profesionala are urmatoarele obligatii pentru organizarea examenului de
absolvire:

a) pune la dispozitia comisiei de examinare lista persoanelor inscrise la examenul de absolvire, in ordine
alfabetica si documentele care atesta parcurgerea programului de catre acestea;

b) pregateste si pune la dispozitia comisiei de examinare minimum cinci variante de subiecte pentru
fiecare din probele examenului de absolvire, acoperind integral continutul programului, conform
metodologiei programului de formare profesionala;

c) pregateste si pune la dispozitia comisiei de examinare documentatia tehnica, salile, aparatele,
instrumentele, sculele, dispozitivele, materialele necesare desfasurarii probelor de examen, in conditii
corespunzatoare;

d) asigura respectarea normelor de igiena si securitatea muncii pe perioada desfasurarii probei practice;
e) primeste documentatia examenului de absolvire la finalizarea acestuia si asigura pastrarea ei pentru
o perioada de cinci ani.

in ziua examenului, comisia de examinare preia catalogul programului de formare profesionald si
stabileste subiectele probelor de examen.

(1) Examenul de absolvire pentru programele de calificare si recalificare consta dintr-o proba teoretica
si 0 proba practica.

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

a) la proba practica: lucrare practica si/sau examinare oralg;

b) la proba teoretica: lucrare scrisa.

(3) Probele examenului de absolvire pentru programele de initiere, de perfectionare sau de specializare
se stabilesc de catre furnizorul de formare, prin programul de formare profesionala.

(1) Aprecierea rezultatelor la probele examenului de absolvire se face prin note de la 1 la 10.

(2) Pentru fiecare proba, notarea se face independent de cei doi membri ai comisiei de examinare, cu
exceptia presedintelui, notele fiind consemnate in foaia de notare. Nota finala reprezinta media
aritmetica a notelor acordate si este consemnata in catalogul de examen.

(3) intre notele acordate de membrii comisiei de examinare nu pot fi diferente mai mari de un punct,
cazurile contrare fiind mediate de presedintele comisiei de examinare, hotararea sa fiind definitiva.

(1) Examinarea orald. Proba orala pentru cursurile de competente digitale se sustine in fata comisiei de
examinare, pe baza biletelor de examen ce contin 2-3 intrebari din tematica prevazuta in programa de
pregatire.

(1) Proba scrisa dureaza maximum 2 ore si are la baza tematica parcursa in cadrul programei de
pregatire. Subiectul poate cuprinde mai multe puncte/subpuncte sau mai multe intrebari de tip grila.



Comisia de examinare asigura confidentialitatea subiectului pana la comunicarea sa participantilor la
examenul de absolvire.

(2) La comunicarea subiectului se precizeaza timpul acordat pentru realizare si baremul de notare.

(3) Lucrarile scrise se realizeaza sub supravegherea celor doi membri ai comisiei de examinare,
utilizandu-se hartie stampilata de catre furnizorul de formare profesionalad si semnata de presedintele
comisiei de examinare. La finalizare, lucrarile sigilate se predau presedintelui comisiei de examinare, pe
baza de semnatura in tabelul de predare a lucrarilor scrise, cu precizarea numarului de pagini.

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

(5) Nota finald pentru proba scrisa este consemnata pe lucrare si in catalogul de examen, dupa
desigilarea lucrarilor.

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

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

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

Dupa incheierea examenului de absolvire se comunica rezultatele finale ale examenului de absolvire,
prin afisarea listelor nominale care cuprind: numele si prenumele persoanelor inscrise la examenul de
absolvire, notele finale obtinute la fiecare proba a examenului de absolvire, media finala si rezultatul
final, respectiv ,promovat” sau ,nepromovat”.

n cazul participarii persoanelor cu nevoi speciale la examenele de absolvire, comisia de examinare va
lua toate masurile pentru ca acestea sa nu fie dezavantajate la sustinerea probelor de examen, verificand
asigurarea facilitatilor corespunzatoare.

6. ELIBERAREA, GESTIONAREA SI ARHIVAREA CERTIFICATELOR DE ABSOLVIRE

Conform Ordin 501/2003, Ordin 5253/2003, CAPITOLUL IV: Eliberarea, gestionarea si arhivarea
certificatelor de
calificare si a certificatelor de absolvire:

“Art. 24. -

Evidenta eliberdrii certificatelor de calificare sau de absolvire pentru persoanele cuprinse in programele
de formare profesionald se tine prin urmdtoarele documente:

1. La furnizorul de formare:

a) registrul matricol general cu persoanele admise la programele de formare profesionald, potrivit
modelului prezentat in anexa nr. 6 la prezenta metodologie; acest registru se completeazd de cdtre
furnizorul de formare profesionald pentru toate programele pe care le are in desfdsurare;


https://lege5.ro/Gratuit/gq2tmmbs/ordinul-nr-501-2003-pentru-aprobarea-metodologiei-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor
https://lege5.ro/Gratuit/gq2tmmrt/ordinul-nr-5253-2003-pentru-aprobarea-metodologiei-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/metodologia-certificarii-formarii-profesionale-a-adultilor-din-08102003?pid=23951700#p-23951700
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-24-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4yde

b) catalogul participantilor pentru fiecare program de formare profesionald; acest catalog se
completeazd de formatori pentru pregdtirea teoreticd/practicd si evidentiazd disciplinele/modulele
pentru care se face pregdtirea, prezenta la program a persoanelor, precum si notele/calificativele
obtinute pe intreg parcursul pregdtirii profesionale;

¢) catalogul cu rezultatele examenului si foile de notare;

d) procesul-verbal al comisiei de examinare;

e) registrul de evidentd nominald a eliberdrii certificatelor de calificare, potrivit modelului prezentat in
anexa nr. 7 la prezenta metodologie;

f) registrul de evidentd nominald a eliberdrii certificatelor de absolvire, potrivit modelului prezentat in
anexa nr. 8 la prezenta metodologie;

g) tabelul nominal cu persoanele care au incheiat contract de formare profesionald;

h) documentele care atestd parcurgerea programului de formare profesionald pentru persoanele care au
solicitat inscrierea la examenul de absolvire in baza prevederilor art. 3 si ale art. 23 alin. (2).

2. La comisia de autorizare:

a) registrul de gestionare a certificatelor de calificare, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 9 la
prezenta metodologie;

b) registrul de gestionare a certificatelor de absolvire, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 10 la
prezenta metodologie;

c¢) registrul de evidentd a contractelor de formare profesionald; acesta cuprinde urmdtoarele rubrici:
numdrul curent, numdrul si data contractului, datele de identificare a furnizorului de formare
profesionald si a programului de formare respectiv, datele de identificare a participantului la program,
numarul si seria certificatului eliberat, data aplicarii timbrului sec pe certificat, mentiuni;

d) documentele persoanelor care au solicitat inscrierea la examenul de absolvire in baza prevederilor art.
3sialeart. 23 alin. (2).

Art. 25. -

(1) Documentele prevazute la art. 24, cu exceptia celor prevdzute la pct. 1 lit. h) si pct. 2 lit. c) si d), sunt
formulare tipizate, cu regim special, se completeazd conform instructiunilor in vigoare, se numeroteazd,
se parafeazd si se certificd pentru continut si numadr de pagini de cdtre conducerea furnizorului de formare
profesionald, in cazul documentelor prevdzute la pct. 1, si de cdtre presedintele comisiei de autorizare,
pentru cele prevdzute la pct. 2.

(2) Documentele cu regim special se gestioneazd de cdtre o persoand desemnatd de conducerea
furnizorului de formare profesionald, respectiv de presedintele comisiei de autorizare.

(3) Aceste documente se pdstreazd in arhiva furnizorului de formare profesionald, respectiv a comisiei de
autorizare, in dulapuri metalice care prezintd sigurantd, pe timp nelimitat, cu exceptia cataloagelor care
se pdstreazd o perioadd de 5 ani.

(4) Distrugerea acestor cataloage se poate face numai dupd ce conducerea furnizorului de formare
profesionald a constatat cd datele privind situatia participantilor la programele de formare profesionald
au fost trecute in registrele de evidentd nominald a eliberdrii certificatelor.

Art. 26. -

(1) Certificatele de calificare si de absolvire, precum si anexele acestora sunt tipdrite de Ministerul Muncii,
Solidaritdtii Sociale si Familiei, pe hdrtie speciald, avdnd elemente de securizare, si poartd antetul
Ministerului Muncii, Solidaritdtii Sociale si Familiei si al Ministerului Educatiei, Cercetdrii si Tineretului.


https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-25-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4ytq
https://lege5.ro/Gratuit/gq3tiojx/art-26-eliberarea-gestionarea-si-arhivarea-certificatelor-de-calificare-si-a-certificatelor-de-absolvire-metodologie?dp=giztsnjrg4zdg

(2) Comisiile de autorizare preiau de la Ministerul Muncii, Solidaritdtii Sociale si Familiei certificatele si
anexele acestora, pe bazd de delegatie speciald si comandd, precizdnd numdrul de exemplare solicitat,
le pdstreazad in casd de fier sau in dulap metalic si tin evidenta lor, pe fiecare tip de certificat, in registrele
de gestiune a certificatelor.

(3) Furnizorii de formare profesionald preiau de la comisiile de autorizare, contra cost, certificatele si
anexele acestora pe bazd de proces-verbal de predare-primire, le pdstreazd in casd de fier sau in dulap
metalic si tin evidenta lor, pe fiecare tip de certificat.

(4) Sumele obtinute de la furnizorii de formare profesionald, reprezentdnd contravaloarea certificatelor
de calificare sau de absolvire si a anexelor la acestea, se fac venit la bugetul statului.

Art. 27. -

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

(2) Certificatele de calificare sau de absolvire se completeazd prin dactilografiere, prin scriere la
calculator sau de ménd, cu tus sau cerneald neagrd, corect, citet si fara stersdaturi. Numele si prenumele
titularului se scriu fdrd prescurtdri, cu litere mari de tipar.

(3) Anexa la certificatul de calificare sau de absolvire se completeazd o datd cu certificatul respectiv, de
cdtre aceeasi persoand desemnatd de furnizorul de formare profesionald.

Art. 28. -

(1) Inainte de a fi eliberate absolventilor, certificatele de calificare vor fi prezentate la secretariatul tehnic
al comisiei de autorizare, insotite de un borderou in doud exemplare, in vederea aplicdrii timbrului sec.
(2) Un exemplar din borderou rdmdne la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, iar al doilea
exemplar, vizat la secretariatul tehnic al comisiei de autorizare, se pdstreazd in arhiva furnizorului de
formare profesionald.

(3) Borderoul cuprinde urmdtoarele rubrici: numdrul curent, numele absolventului, initialele prenumelui
tatdlui/mamei, prenumele absolventului, seria si numdrul certificatului, data absolvirii, mentiuni.

(4) Pe borderouri se face mentiunea: "S-a aplicat timbrul sec pe un numdr de ... certificate de calificare",
dupd care urmeazd data, numele si semndtura persoanei care aplicd timbrul sec.

(5) Dupd aplicarea timbrului sec, secretariatul tehnic completeazd rubricile corespunzdtoare din registrul
de evidentd a contractelor de formare profesionala.

Art. 29. -

(1) Certificatul de calificare sau de absolvire, insotit de anexd, se elibereazd sub semndturd titularului, pe
baza actului de identitate, de cdtre furnizorul de formare profesionald, dupd cel mult 30 de zile de la
promovarea examenului de absolvire.

(2) In situatii exceptionale, certificatul se elibereazd unei persoane imputernicite pe bazd de procurd
autentificatd de notariat/consulat. Procura se pdstreazd in arhiva furnizorului de formare profesionald.

Art. 30. -

(1) Cel putin o datd pe an presedintele comisiei de autorizare verificd situatia certificatelor de calificare
sau de absolvire, a anexelor la acestea si a formularelor tipizate gestionate de comisia de autorizare.
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(2) La eliberarea sau schimbarea din functie a presedintelui comisiei de autorizare, formularele
certificatelor de calificare sau de absolvire si anexele acestora se predau pe bazd de proces-verbal,
specificdndu-se numdrul si seria lor.

Art. 31. -

(1) Formularele certificatelor de calificare sau de absolvire deteriorate ori completate gresit, cu
stersdturi, addugdri suplimentare, cu stampild aplicatd necorespunzdtor se anuleazd cu aprobarea
conducerii furnizorului de formare profesionald, prin scrierea cu litere mari, format de tipar, pe toatd
diagonala imprimatului, a cuvédntului "ANULAT" atét pe certificat, cdt si pe cotor.

(2) Mentiunea respectivd se face si in registrul corespunzdtor de evidentd nominald a eliberdrii
certificatelor de calificare sau de absolvire.

Art. 32. -

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

(2) Formularele certificatelor prevazute la alin. (1) sunt declarate "nule" prin publicarea unui anunt de
catre furnizorul de formare profesionald, in Monitorul Oficial al Romd@niei, Partea a lll-a.

(3) Certificatele pot fi anulate si in temeiul unei hotdrdri judecdtoresti, definitive si irevocabile. In acest
caz se face mentiunea in registrul matricol si in registrul de evidentd a certificatelor, precizndu-se
numdrul si data hotdrdrii, precum si instanta care a pronuntat-o.

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

Art. 33. -

(1) Modificarea unor inscrisuri din documentele prevdzute la art. 24, cu exceptia celor prevazute la pct. 1
lit. h) si pct. 2 lit. c) si d), se face prin bararea textului gresit printr-o linie orizontald trasd cu cerneald
rosie, inscriindu-se deasupra noul text tot cu cerneald rosie.

(2) Modificarea este semnatd de cdtre persoana care a efectuat modificarea si se autentifica cu stampila
furnizorului de formare profesionald.

Art. 34. -

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

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

a) declaratia scrisd datd de titularul certificatului de calificare sau de absolvire in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, imprejurdrile in care acesta a fost pierdut, precum si alte
precizdri care sd confirme disparitia certificatului respectiv;

b) dovada publicdrii pierderii certificatului de calificare sau de absolvire, in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea a lll-a;

¢) copie de pe actul de identitate.
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Art. 35. -

(1) Duplicatul certificatelor de calificare sau de absolvire se intocmeste pe un formular identic cu cel
original si se elibereazd dupd procedura prevdzutd in prezenta metodologie.

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

(3) Pe duplicat se completeazd in clar numele si prenumele presedintelui comisiei de examinare, al
directorului si al persoanei care a completat certificatul de calificare sau de absolvire original; in cazul in
care nu sunt inscrise in clar numele persoanelor mentionate mai sus, se completeazd (ss) "indescifrabil”.
(4) Pe duplicat se face mentiunea: "duplicat", sub care se aplicd stampila furnizorului de formare
profesionald si semndtura directorului.

(5) In registrul de evidentd nominaléd a eliberdrii certificatelor, pe duplicat se inscrie cu cerneald rosie
mentiunea "duplicat", precizdndu-se seria si numdrul certificatului original.

(6) In registrul de evidentd nominald a eliberdrii certificatelor, la rubrica certificatului original se
mentioneazd cu cerneald rosie seria si numdrul duplicatului.

(7) In registrul matricol si pe cotorul certificatului de calificare sau de absolvire original se consemneazd
seria si numdrul duplicatului eliberat.

(8) In cazul in care un furnizor de formare profesionald si-a incetat activitatea, cererea de eliberare a
duplicatului se adreseazd comisiei de autorizare care a fdcut autorizarea furnizorului de formare
profesionald respectiv si care a primit de la acesta toatd documentatia. Completarea si eliberarea
duplicatului se realizeazd de comisia de autorizare, cu respectarea prevederilor alin. (1)-(7); in acest caz
se aplica stampila comisiei de autorizare si semndtura presedintelui comisiei de autorizare.

Art. 36. -
(1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de 30 de zile de la data inregistrdrii cererii.
(2) Duplicatele se elibereazd o singurd datd, fapt ce se aduce la cunostinta titularilor.

Art. 37. -
Comisia de autorizare verificd anual situatia formularelor certificatelor de calificare si de absolvire si a
anexelor la acestea, pe care le gestioneazd furnizorii de formare profesionald autorizati.”

7. RESURSELE NECESARE DESFASURARII PROGRAMULUI DE FORMARE

A. RESURSE MATERIALE
a) pentru pregatirea teoretica: cursurile se vor tine on line prin aplicatia ZOOM
b) pentru pregatirea practica: cursurile se vor tine on line prin aplicatia ZOOM
DOTARI
a) abonament lunar ZOOM si, ulterior, crearea unei platforme de sustinere a cursurilor on line
b) acces la internet
SUPORTUL DE CURS/MANUALUL CURSANTULUI

Provenienta: Suportul de curs este proprietatea THINK Development & Consultancy S.R.L si permite
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transmiterea cunostintelor de baza, conform tematicii de pregatire. Fiecare lector va prezenta suportul
de curs care este in conformitate cu programa. Accesul la suportul de curs: THINK Development &
Consultancy S.R.L asigura accesul fiecarui participant la suportul de curs/ manualul cursantului. Suportul
de curs va fi disctribuit participantilor la programul de formare profesionala in prima zi a cursului pe
suport electronic.

Se asigura accesul fiecarui participant la suportul de curs.

Alte materiale (caiet de aplicatii practice, materiale documentare, bibliografie etc.): Formatorii pot
distribui materiale suplimentare in functie de mijloacele de lucru. Materialele sunt in format electronic
si sunt transmise participantilor la programul de formare prin mijloace electronice.

Modul de asigurare a respectarii normelor de securitate si sanatate in munca: Se va respecta legislatia
in vigoare si se vor prelucra si semna de luare la cunostinta normele SSM.

B. RESURSE UMANE

Formatori: Formatorii implicati in realizarea programului de formare profesionala sunt persoane cu
experienta in domeniu.

Vor fi atasate la dosar documentelor doveditoare ale experientei si pregatirii formatorilor (CV-
uri, diplome, atestate, acorduri formatori).

8. DISPOZITII FINALE

Examenul de absolvire pentru persoanele cu handicap se organizeaza si se desfasoara cu asigurarea de
sanse egale pentru acestia, prin adaptarea procedurilor de examinare, in functie de particularitatile
individuale si de cele specifice deficientei respective.

Presedintele comisiei de examinare raspunde de corectitudinea datelor inscrise in certificatele de
calificare profesionala sau de absolvire.

9. ANEXE
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