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Lili Gheorghe Vasiliev, referent-director, Caminul Cultural Mahmudia, judetul Tulcea
Carmen Veturia Haller, referent/director, Caminul Cultural Vetel, judetul Hunedoara
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Alexandra Crasneanu, vice-presedinte, Uniunea Sindicatelor din Ramura Culturd (USRC)-
Federatia Sindicatelor din Bibliotecile Publice din Romania
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UNITATI DE COMPETENTA

Domeniu de

< Nr. crt. Titlul unitatii
competenta ’
1 Comunicarea interactiva la locul de munca
2 Lucrul in echipa
3 Dezvoltarea profesionala proprie
FUNDAMENTALE
4 Utilizarea calculatorului
5 Planificarea activitatii proprii
GENERALE PE 6 ﬁqﬁﬁggre}adréoll;rgflor de sanatate si securitate in
DOMENIUL DE i
ACTIVITATE - . e
7 Intocmirea documentelor necesare activitatii
2 Derularea contactelor preliminare cu potentialii
beneficiari
9 Promovarea activitatilor din cadrul agezamantului
cultural
10 Integrarea beneficiarului in activitatile
asezamantului cultural
1 Elaborarea proiectelor/programelor cultural-
artistice i de educatie permanenta
SPECIFICE 12 Pregatirea implementarii proiectelor/programelor
OCUPATIEL cultural-artistice si de educatie permanenta
13 Implementarea proiectelor/programelor cultural-
artistice i de educatie permanenta
14 Coordonarea activitatii din asezdmintele culturale

subordonate
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Descrierea ocupatiei

Ocupatia referent de specialitate asezamdnt cultural este practicatd de persoanele care
lucreaza in institutii publice de cultura ce desfasoard activitati in domeniul educatiei permanente,
organizate in afara sistemului national de invatamant formal, avand drept scop pastrarea si
promovarea culturii traditionale: camine culturale, case de culturd, scoli populare de arte si
meserii, centre de culturd, formatii si ansambluri profesioniste pentru promovarea culturii
traditionale, centre zonale pentru educatia adultilor, centre judetene pentru promovarea si
conservarea culturii traditionale §i Centrul National pentru Conservarea si promovarea Culturii
Traditionale.

Referentul de specialitate care activeazd in cadrul asezadmintelor culturale trebuie sa
dovedeasca:

o buna pregatire In domeniul sau de specialitate si o preocupare permanentd pentru
perfectionarea profesionald proprie;

cunostinte solide de culturd generald conjugate cu aptitudini organizatorice si
manageriale pentru gestionarea programelor si proiectelor culturale;

cunoasterea cadrului juridic si administrativ privind managementul institutiilor de
cultura;

stapanirea unor notiuni de relatii publice cu aplicabilitate Tn domeniul institutiilor de
cultura;

capacitatea de concepere a unei strategii de promovare a imaginii institutiei §i a
activitatilor desfasurate in cadrul acesteia;

solicitudine, calm, promptitudine, amabilitate si tact in relatiile cu beneficiarii;
flexibilitate, politete, fermitate si eficienta in relatiile cu colaboratorii, disponibilitate
pentru comunicarea interpersonala;

capacitatea de a mentine si stimula un climat de colegialitate in regim de lucru in
echipa;

capacitate operationald de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi de
muncd in raport cu necesitatile impuse de managementul proiectelor, programelor si
actiunilor culturale;

stapanirea tehnicilor de planificare si gestionare a proiectelor si programelor culturale;
capacitatea de evaluare a etapelor activitatii pe care o desfigoard, in raport cu
obiectivele propuse, resursele disponibile si cerintele beneficiarilor.

Referentul de specialitate asezamdnt cultural este capabil sa initieze Tn bune conditii relatiile
profesionale cu persoanele interesate sd participe la programele derulate in cadrul agezdmantului
cultural, orientandu-le cu profesionalism spre activitatile cele mai indicate, in functie de domeniul
de interes al acestora si aptitudinile demonstrate. El participa la integrarea beneficiarilor in
colectivele de lucru, pe baza optiunilor formulate si furnizeaza toate informatiile si explicatiile
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor incluse in grafic.

Referentul de specialitate din cadrul asezamintelor culturale elaboreaza proiecte si/sau programe
cultural-artistice si de educatie permanentd, analizeaza fezabilitatea acestora, pregateste
implementarea lor si asigurd derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand
permanent in vedere satisfacerea cerintelor beneficiarilor.

Unitatea de competentd nr.14 este optionald; competenta de coordonare a activititii din

asezamintele culturale subordonate trebuie doveditd numai de referentii de specialitate care
indruma si controleaza activitatea asezamintelor culturale din teritoriu (comund, oras, municipiu).
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UNITATEA 1

Comunicarea interactiva la locul de munca

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesard comunicarii permanente cu membrii echipei facilitand
schimbul de informatii necesar desfasurarii activitatilor la locul de munca, precum si cu toate
categoriile de interlocutori implicati in desfagurarea activitatilor profesionale.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Transmite si primeste informatii 1.1. Informatiile sunt transmise in mod clar,
corect si concis, folosind limbajul de specialitate
specific.

1.2. Informatiile transmise/ primite sunt selectate
cu atentie si verificate cu responsabilitate.
1.3. Metodele de comunicare utilizate permit
transmiterea operativa a informatiilor.
1.4. Transmiterea si primirea de informatii se
realizeaza prin utilizarea mijloacelor de
comunicare adecvate.
1.5. Informatiile sunt suficiente pentru
desfasurarea eficientd a activitatilor.
1.6. Comunicarea este realizata respectandu-se
raporturile ierarhice, functionale si operative de la
locul de munca.
2. Participa la discutii pe teme 2.1.Problemele profesionale sunt discutate si
profesionale rezolvate in cadrul unui proces acceptat de toti
membrii grupului.
2.2. Punctele de vedere proprii sunt comunicate
deschis, pentru clarificarea problemelor aparute.
2.3. Opiniile sunt sustinute cu argumente clare,
prin interventii prompte, pertinente, cu referire
directa la subiectul abordat.
2.4. Discutiile pe teme profesionale sunt purtate
printr-o participare activa la dezbaterea
subiectelor.
2.5. Dialogul este sustinut intr-o maniera
politicoasa, echilibrata, respectandu-se punctul de
vedere al interlocutorilor.
2.6.Eventualele divergente sunt rezolvate cu tact,
intr-o manierd constructiva.

Gama de variabile
Membrii echipei: referenti sectoriali, diversi colaboratori externi (actori, coregrafi etc.).

Metode de comunicare: verbal, in scris (pe suport de hartie sau electronic), utilizare Internet.
Mijloace de comunicare: telefon, fax, Internet, Intranet, corespondenta scrisa etc.
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Teme profesionale: organizarea diverselor activitati cultural-educative, solutii de finantare a
activitatilor, modalitati de promovare activitatilor etc.

Obiectivele activitatii: dezvoltarea generala si armonioasa a personalitatii umane, transmiterea $i
asimilarea valorilor stiintifice, culturale si artistice, nationale si universale, educarea civica, morala
si economicd, insusirea de cunostinte si deprinderi pentru formarea, perfectionarea si/sau
reconversia profesionald n vederea integrarii pe piata muncii etc.

Interlocutori: colegi, sefi ierarhici, personalul diverselor institutii administrative locale care au
responsabilitati in domeniu, colaboratori externi etc.

Ghid pentru evaluare:

Cunostintele necesare se refera la:

mijloace de comunicare

terminologia de specialitate specificd domeniului de activitate
metode de comunicare adaptate situatiilor date

categorii de informatii de comunicat

obiectivele activitatii

modalitdti de rezolvare a conflictelor

La evaluare se urmareste:

capacitatea de exprimare clara, concisa si la obiect a punctelor de vedere

usurinta 1n utilizarea terminologiei de specialitate

gradul de obiectivitate in discutarea problematicii specifice

capacitatea de alegere a mijloacelor de comunicare cele mai adecvate scopului comunicarii
tactul in rezolvarea conflictelor

capacitatea de sustinere activa a dialogurilor pe teme profesionale cu membrii echipei
capacitatea de transmitere promptd a informatiilor solicitate
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UNITATEA 2
Lucrul in echipa

Descriere

Unitatea descrie competenta privind colaborarea eficienta in cadrul echipei de lucru pentru
desfasurarea activitatilor specifice.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica rolurile specifice in 1.1. Identificarea rolurilor in cadrul echipei se
cadrul echipei efectueaza in functie de tipul activitatilor de

desfasurat si complexitatea acestora.

1.2. Rolurile in cadrul echipei sunt identificate
corect, in functie de obiectivul propus.

1.3. Atributiile in cadrul echipei sunt identificate
solicitandu-se toate explicatiile necesare din partea
persoanelor autorizate.

2. Desfasoara munca in echipa 2.1. Munca in echipa este desfasurata in cadrul unui
proces acceptat de toti membrii grupului.

2.2. Lucrul in echipa se realizeaza printr-o
colaborare permanentd cu membrii acesteia.

2.3. Activitatea in cadrul echipei se desfagoara prin
promovarea unor relatii profesionale constructive,
evitandu-se conflictele.

2.4. Sarcinile sunt indeplinite operativ si cu
profesionalism, In concordanta cu etapa de lucru.
2.5. Sprijinul specializat este acordat/solicitat la
cerere.

Gama de variabile

Tipul activitatilor: cultural-artistice si de educatie permanenta, sustinerea activitatii formatiilor
artistice de amatori §i a participarii acestora la diverse concursuri i manifestari, activitate de
documentare, de educatie civica si informare a publicului, promovarea desfasurarii expozitiilor
temporare, elaborarea de monografii, coordonarea organizarii cercurilor artistice si tehnice, de arta
populara si plastica etc.

Obiective: dezvoltarea generala si armonioasa a personalitdtii umane, transmiterea §i asimilarea
valorilor stiintifice, culturale si artistice, nationale si universale, educarea civica, morala si
economicad a diverselor categorii de beneficiari, insusirea de cunostinte si deprinderi pentru
formarea, perfectionarea si/sau reconversia profesionala in vederea integrarii pe piata muncii etc.
Persoane autorizate: directorii asezamintelor culturale in care referentii isi desfasoara activitatea.
Membrii echipei: referenti sectoriali, diversi colaboratori externi ( actori, coregrafi etc. ).

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- componenta echipei
- rolurile membrilor echipei
- obiectivul echipei
- raporturile ierarhice si functionale Tn cadrul echipei
La evaluare se va urmadri:
- capacitatea de identificare a rolurilor si atributiilor specifice n cadrul echipei;
- respectarea raporturilor ierarhice si functionale in cadrul echipei;
- capacitatea de colaborare cu ceilalti membri ai echipei In timpul realizarii sarcinilor specifice;
- flexibilitatea in depasirea situatiilor conflictuale;
- adaptabilitatea la situatii neprevazute.
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UNITATEA 3

Dezvoltarea profesionala proprie

Descriere

Unitatea descrie competenta necesara pentru identificarea nevoilor personale de instruire si
dezvoltarea profesionala in vederea realizarii In conditii optime si cu responsabilitate a activitatilor
specifice.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica necesitatile proprii de 1.1. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
perfectionare identificate pe baza autoevaluarii obiective si

responsabile a calitdtii rezultatelor muncii.

1.2. Necesitatile proprii de perfectionare sunt
identificate cu realism, in corelatie cu nivelul
propriu de pregétire si obiectivele personale.

1.3. Necesitatile de perfectionare sunt identificate
in functie de cerintele si noutdtile din domeniul
de activitate.

2. Stabileste modalitatile de instruire ~ 2.1. Modalitatile de instruire sunt stabilite cu
discerndmant, in functie de necesitatile proprii de
perfectionare.

2.2. Modalitatile de instruire sunt stabilite in
functie de oferta existenta in domeniu.

2.3. Modalitatile de instruire sunt alese cu
realism, in vederea asigurarii unei eficiente
maxime a pregatirii.

3. Realizeaza autoinstruirea 3.1. Autoinstruirea are la baza necesitatile
identificate.

3.2. Autoinstruirea se desfasoard n mod
continuu, utilizand sursele de informatii
disponibile.

3.3. Autoinstruirea se realizeaza cu perseverenta
si responsabilitate, In functie de obiectivele

urmarite.
4. Participa la forme de perfectionare/ 4.1. Participarea la forme de perfectionare
specializare /specializare este realizata cu responsabilitate

pentru Tnsusirea optima a cunostintelor necesare.
4.2. Participarea la cursuri se face in mod activ,
asigurandu-se asimilarea cunostintelor la nivelul
propus.

4.3. Participarea la diferite forme de
perfectionare/specializare se realizeaza ori de cate
ori este nevoie, in corelatie cu noutatile relevante
pentru activitatea desfasurata.

4.4. Cunostintele si deprinderile dobandite prin
participarea la diverse forme de pregitire sunt
aplicate/exersate cu promptitudine in practica
pentru imbunatatirea activitatii curente.
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Gama de variabile

Modalitatile de instruire: autoinstruire, schimburi de experienta cu alti specialisti, participare la
cursuri de perfectionare/specializare, navigare pe Internet, participare la dezbateri, conferinte,
simpozioane, sesiuni de comunicari stiintifice, manifestari cultural-artistice de amploare etc.
Surse de informare: publicatii de specialitate, legislatie specifica, Internet, referate si comunicari
stiintifice, schimburi de informatii $i schimburi de experienta cu persoane cu ocupatie similara,
seminarii $i simpozioane din tara si strainatate etc.

Obiective personale: Tnsusirea noutdtilor legislative in domeniu, acumulare de cunostinte intr-un
nou domeniu, perfectionare in domeniul profesional de baza etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

~ utilizarea calculatorului

- navigarea pe Internet

— tipuri de surse de informare si modul de accesare a acestora
- forme specifice de perfectionare/specializare.

La evaluare se urmareste:

— capacitatea de autoevaluare obiectiva pentru identificarea necesitatilor proprii de perfectionare
si specializare

- disponibilitatea de a participa la forme diverse de perfectionare

- interesul manifestat pentru autoperfectionarea continua

- capacitatea de asimilare a noilor cunostinte din domeniu
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UNITATEA 4

Utilizarea calculatorului

Descriere:

Unitatea descrie competenta necesard pentru operarea calculatorului in scopul sistematizarii
informatiilor si utilizarii bancii de date pentru activitatea specifica desfasuratd de referentul de
specialitate n cadrul asezamantului cultural.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Introduce date in calculator 1.1. Datele sunt introduse cu acuratete, in
conformitate cu scopul propus.

1.2. Datele sunt introduse corect, in corelatie cu
cerintele aplicatiei software.

1.3. Datele sunt organizate in mod logic, pentru o
usoara accesare.

2. Prelucreaza informatiile 2.1. Informatiile introduse sunt verificate cu
atentie pentru asigurarea corectitudinii bazei de
date.

2.2. Bazele de date sunt reactualizate permanent.
2.3. Informatiile sunt salvate si pastrate cu
respectarea conditiilor de securitate si
confidentialitate.

2.4. Informatiile sunt arhivate pe diferite
suporturi de memorie, asigurandu-se conservarea
si accesul rapid la acestea, ori de cate ori este
nevoie.

2.5. Informatiile sunt prelucrate cu
profesionalism, in conformitate cu cerintele
programelor informatice specifice.

3. Tipareste documente specifice 3.1. Documentele specifice finale sunt tiparite in
conformitate cu scopul urmarit.

3.2. Documentele sunt tiparite in numarul de
exemplare solicitat, in functie de necesitati.

3.3. Documentele sunt tiparite verificandu-se
indeplinirea criteriilor de calitate.

4. Utilizeaza Internet-ul 3.1. Internet-ul este utilizat ori de cate ori este
nevoie in functie de cerintele curente ale activita-
tii profesionale.

3.2. Informatiile necesare sunt accesate utilizadnd
tehnicile de cautare specifice.

3.3. Comunicarea se realizeaza prin forme
variate, in functie de scopul propus.

Gama de variabile

Scop propus la introducerea informatiilor: intocmirea unor banci de date cu colaboratori si
beneficiari traditionali si potentiali, Tntocmirea si actualizarea listei evenimentelor ce urmeaza a fi
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organizate, stocarea de informatii privind programele si proiectele pe care le deruleaza institutia,
redactarea unor diverse modele de contracte cadru etc.

Suporturi de memorie: CD, dischete, flash etc.

Documente specifice: rapoarte de activitate, contracte de colaborare, note de fundamentare,
programe de activitate, materiale promotionale etc.

Criterii de calitate: aspect ingrijit, respectarea formatului necesar, documente complete,
respectarea conditiilor privind redactarea etc.

Tehnici de cautare pe Internet: motoare de cautare Internet, cuvinte cheie, grupuri de cuvinte etc.
Forme de comunicare pe Internet: e-mail, dialog, dezbatere on-line, forum etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- notiuni de operare PC

- navigarea pe Internet

- limbajul de specialitate specific
- programe informatice specifice

La evaluare se va urmari:
- capacitatea de introducere corecta a datelor;
- usurinta in operarea calculatorului in conformitate cu scopul propus;
- atentia in tiparirea documentelor specifice respectand criteriile de calitate necesare;
- capacitatea de navigare pe Internet.
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UNITATEA S

Planificarea activitatii zilnice

Descriere

Unitatea descrie competenta necesard pentru stabilirea graficului zilnic de activitdti, urmarirea
realizdrii activitatilor planificate si replanificarea prompta a activitatilor nerealizate in scopul
elimindrii disfunctionalitatilor in activitate.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1.Identifica activitatile zilnice

1.1. Activitdtile zilnice sunt identificate in corelatie cu
obiectivele pe termen scurt ale institutiei.

1.2. Activitdtile zilnice sunt identificate in corelatie cu
etapele curente ale proiectelor /programelor aflate in
derulare.

1.3. Activitdtile zilnice sunt identificate avandu-se in
vedere programul celorlalte compartimente din cadrul
institutiei.

1.4. Activitdtile sunt identificate 1n functie de
reglementarile interne ale institutiei i dispozitiile
persoanelor de conducere.

1.5. Activitdtile zilnice sunt identificate stabilindu-se
prioritatile in functie de necesitatile imediate privind
proiectele si activitatile aflate in derulare.

2. Stabileste graficul zilnic de
activitati

1.1. Graficul zilnic este stabilit in functie de
prioritatile in activitate.

1.2. Activitatile zilnice sunt stabilite conform
indicatiilor primite din partea persoanelor autorizate.
1.3. Graficul zilnic de activitati este stabilit cu
identificarea clara a intervalelor de timp necesare
pentru realizarea sarcinilor.

1.4. Graficul zilnic este flexibil, permitand adaptarea
la eventuale situatii neprevazute.

1.5.Graficul zilnic este intocmit in mod rational,
asigurand corelarea activitatilor desfasurate la sediul
agsezamantului cu cele din teren.

2. Urmaireste indeplinirea
activitatilor planificate

2.1. Activitdtile planificate sunt indeplinite succesiv,
in ordinea stabilita.

2.2. Etapele graficului zilnic de activitati sunt realizate
cu operativitate, in intervalele de timp planificate.

2.3. Graficul de activitati este indeplinit in corelatie

cu programul celorlalte compartimente ale
asezamantului cultural.

3. Replanifica activitatile
nerealizate

3.1. Activitatile nerealizate conform graficului sunt
replanificate cu operativitate.

3.2. Activitatile nerealizate sunt replanificate fara
perturbarea activitdtilor curente.

3.3. Cauzele nerealizarii unor activitdti sunt
analizate in scopul eliminarii disfunctionalitétilor.
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Gama de variabile

Activitati zilnice: cercuri stiintifice, cursuri la Universitatea Populara, repetitii, cercuri artistice,
deplasari in teren pentru indrumare si control la unitatile subordonate, redactarea unor materiale
diverse etc.

Reglementari interne: regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern de
functionare a institutiei etc.

Prioritati: activitatile indicate de conducétorul asezdmantului cultural, proiectele si programele in
grafic etc.

Persoane autorizate: directorul asezamantului cultural

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- raporturile ierarhice si functionale la locul de munca

- activitatile curente la locul de munca

- prioritatile in activitate

- programul celorlalte compartimente ale agezamantului cultural

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de stabilire a graficului zilnic de activitati cu respectarea prioritatilor;

- capacitatea de realizare a activitatilor planificate cu respectarea intervalelor de timp prestabilite;

- capacitatea de desfasurare operativa a activitatilor, In succesiunea stabilita;

- capacitatea de replanificare operativa a activitdtilor nerealizate fara perturbarea activitatilor
curente;

- capacitatea de analizare a cauzelor neindeplinirii unor activitati planificate si de Inlaturare a
disfunctionalitatilor.
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UNITATEA 6

Aplicarea normelor de protectie a muncii si de PSI

Descriere:

Unitatea descrie competenta necesard pentru desfasurarea activitatii in conditii de siguranta din
punct de vedere al normelor de protectie a muncii si de PSI.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Aplica normele de protectie a muncii

1.1.Normele de protectie a muncii sunt insusite si
aplicate in conformitate cu specificul locului de
munca.

1.2.Situatiile de risc sunt identificate si raportate
cu promptitudine conform reglementarilor de la
locul de munca.

1.3.Prevederile legislative in domeniul protectiei
muncii si reglementarile specifice locului de
munca sunt insusite prin participarea la
instructajele periodice.

2. Aplica normele de PSI

2.1.Normele PSI sunt insusite si aplicate conform
specificului fiecarui loc de munca.
2.2.Instrumentele si echipamentele electrice sunt
utilizate in conformitate cu instructiunile
producatorului si cu reglementarile legale in
vigoare.

2.3.Pericolul de incendiu este identificat si
raportat cu promptitudine persoanelor cu
raspundere in domeniu.

2.4.Prevederile legislative in domeniul PSI sunt
insusite prin participarea la instructajele
periodice.

3.Aplicd procedurile de urgenta si
evacuare

3.1.Primul ajutor este acordat utilizandu-se
materiale si substante specifice, in corelatie cu
tipul de accident produs.

3.2.Echipamentele de stingere a incendiilor sunt
utilizate cu rapiditate si corectitudine pentru
evitarea amplificarii situatiei critice.
3.3.Evacuarea se efectueaza in conformitate cu
planurile afigate la loc vizibil.

Gama de variabile

Situatii de risc: scurtcircuite, defectiuni la cabluri i prize, defectiuni ale echipamentelor pentru

lumini si sonorizare etc.

Echipamente electrice utilizate: sisteme de sonorizare, sisteme de iluminat.

Materiale si substante pentru prim ajutor: fese, pansamente sterile, alcool, medicamente etc.
Tipuri de accidente: electrocutari, accidente mecanice.

Echipamentul de stingere a incendiilor: hidranti, extinctoare, lopeti, nisip, galeti, furtunuri etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- normele de protectie a muncii, de paza si stingere a incendiilor, specifice activitatilor
- amplasarea si modul de utilizare a echipamentelor de stingere a incendiilor

- tipuri de echipamente pentru stingerea incendiilor

- notiuni de prim ajutor

- tipuri de accidente posibile

- proceduri de evacuare in caz de incendiu

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de aplicare corecta a reglementarilor specifice locului de munca si a reglementarilor
generale privind protectia muncii

- capacitatea de aplicare corecta a NPSI

- corectitudinea si promptitudinea cu care se actioneaza in caz de accident;

- capacitatea de decizie si de reactie in situatii neprevazute.
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UNITATEA 7
intocmirea/completarea documentelor necesare activititii
Descriere:

Unitatea descrie competenta necesara pentru intocmirea si/sau completarea diverselor documente
necesare desfasurarii activitatilor curente in cadrul asezamantului cultural.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Stabileste datele necesare pentru 1.1. Datele sunt stabilite in functie de tipul
intocmirea documentelor documentului de Intocmit.

1.2. Datele sunt conforme realitatii si provin din
surse sigure.

1.3. Datele sunt suficiente si relevante , in
concordantd cu scopul urmarit.

2. Intocmeste/completeazi documentele | 2.1. Documentele sunt intocmite/completate
necesare corect, pe baza necesitatilor reale.

2.2. Documentele sunt intocmite cu atentie,
respectand structura necesara in functie de
continutul acestora.

2.3. Documentele intocmite/ completate contin
toate datele specifice relevante 1n functie de tipul
acestora.

2.4. Documentele sunt Intocmite/ completate cu
responsabilitate, in numarul de exemplare
necesar.

2.5. Modul de exprimare in redactarea
documentelor este coerent, concis si la obiect.
2.6. Documentele sunt elaborate cu atentie,
respectand regulile de Intocmire specifice
conform reglementdrilor in vigoare.

3.Verifica documentele elaborate 3.1. Documentele sunt verificate cu atentie,
urmarindu-se corectitudinea tuturor datelor
incluse.

3.2. Verificarea are in vedere aspectele relevante
privind forma si continutul documentelor.

3.3. Documentele sunt verificate cu
responsabilitate, asigurandu-se respectarea
procedurilor interne de inregistrare.

4. Transmite documentele 4.1. Destinatia documentelor este stabilitd in
functie de tipul acestora.

4.2. Documentele sunt transmise respectandu-se
raporturile ierarhice si functionale de la locul de
munca.

4.3. Documentele sunt transmise cu operativitate,
la termenele prestabilite.

Gama de variabile

Tipul documentului: referat de necesitate, nota de fundamentare, deviz estimativ, rapoarte diverse,
decont de cheltuieli, ordin de deplasare, nota de predare/primire etc.
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Surse sigure: diversi agenti economici ofertanti pe piata, institutii diverse, servicii/compartimente
din cadrul asezamantului cultural etc.

Scopul urmarit: solicitarea necesarului de materiale pentru desfagurarea activitatilor, decontarea
cheltuielilor in urma deplasarilor efectuate, raportarea activitatii, preluarea diverselor materiale
pentru uz curent etc.

Structura: precizare destinatar, titlu, obiectivul propus, scopul si utilitatea, centralizari de date,
calcule estimative, justificarea propunerilor, date de identificare redactori etc.

Reguli de intocmire specifice: exemplu- devizul estimative se intocmeste avand in vedere sursele
proprii si sursele atrase, detaliind fiecare capitol de cheltuieli pe articole distincte; notele de
fundamentare sunt redactate conform regulilor incluse n procedura de Intocmire a notelor de
fundamentare etc.

Reglementari In vigoare: Normele metodologice privind angajarea, lichidarea si plata cheltuielilor
institutiei publice, Procedura de intocmire a notelor de fundamentare etc.

Aspecte relevante privind forma si continutul documentelor: suficienta datelor, coerenta
exprimarii, corectitudinea calculelor, existenta numarului de exemplare necesar, aspectul ingrijit,
respectarea formatului si a structurii necesare, existenta datelor de identificare ( dupa caz: antetul
institutiei, destinatarul, numele si semnatura redactorului, numele persoanelor care aproba, data,
loc pentru stampila si semnaturd, numar de inregistrare etc.)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- tipul documentelor necesare activitatii
- cerintele privind forma si continutul documentelor
- notiuni de operare PC
- procedurile interne ale organizatiei privind Intocmirea, Inregistrarea si transmiterea
documentelor
- raporturile ierarhice si functionale la locul de munca

La evaluare se urmareste:

- discernamantul in stabilirea datelor necesare pentru intocmirea documentelor;

- corectitudinea Intocmirii documentelor in functie de tipul acestora;

- maniera de exprimare §i capacitatea de respectare a cerintelor privind forma si continutul
documentelor elaborate;

- atentia in verificarea documentelor intocmite;

- capacitatea de transmitere a documentelor la termenele prestabilite, respectand procedura
interna de lucru.
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UNITATEA 8

Derularea contactelor preliminare cu potentialii beneficiari

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara pentru stabilirea primelor contacte profesionale cu
persoanele interesate sd participe la activitatile organizate in cadrul asezdmantului cultural si
clarificarea alternativelor de integrare a acestora in programele aflate in derulare.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Initiaza relatia de lucru cu 1.1. Potentialii beneficiari sunt intdmpinati cu
potentialii beneficiari interes, intr-o maniera deschisa si politicoasa.

1.2. Primul contact cu potentialii beneficiari este
stabilit cu solicitudine, prin adaptarea atitudinii si
limbajului in conformitate cu particularitatile
individuale ale acestora.
1.3. Relatia de lucru cu beneficiarii este initiata
conform procedurilor interne specifice tipului de
asezamant cultural.
1.4. Relatia de lucru cu potentialii beneficiari este
initiatd prin oferirea tuturor informatiilor
preliminare privind institutia, necesare pentru o
posibild colaborare.

2. Identificad domeniul de interes 2.1. Domeniul de interes pentru beneficiar este

pentru beneficiar identificat prin preluarea si corelarea atenta a
tuturor informatiilor furnizate in cadrul discutiilor
directe purtate cu acesta.
2.2. Identificarea domeniului de interes este
realizatd in corelatie cu aptitudinile declarate de
beneficiar.
2.3. Domeniul de interes pentru beneficiar este
identificat avandu-se 1n vedere caracteristicile

e vyt

cultural.
2.4. Identificarea domeniului de interes este
realizata prin utilizarea unor metode specifice in
functie de tipul beneficiarului.
3. Propune alternative de integrare in  3.1. Alternativele de integrare in activitati sunt
activitatile asezamantului cultural sugerate In functie de posibilitatile agezamantului
cultural si potentialul solicitantilor.
3.2. Alternativele de integrare sunt corelate cu
specificul sectorului de activitate in care se
doreste incadrarea.
3.3. Propunerea privind alternativele de integrare
in activitati este formulata pe baza unei testari
orientative preliminare.
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Gama de variabile

Potentiali beneficiari: copii, tineret, pensionari, diverse categorii profesionale din cadrul
colectivitatii locale etc.

Particularitatile individuale ale beneficiarilor: varsta, nivel de cultura, mediu social de provenienta,
experientd anterioara si rezultate Intr-un anumit domeniu, comunicativitate, temperament etc.
Tipul asezamantului cultural: camin cultural, casa de culturd, universitate populara, scoala
populara de arte si meserii, centru de culturd, formatie si ansamblu profesionist pentru promovarea
culturii traditionale, centru zonal pentru educatia adultilor, centru judetean pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale, Centrul National pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale.

Informatii preliminare privind institutia: tipuri de domenii de activitate, activitatile permanente
organizate, programele in curs de derulare, programul de functionare a agezdmantului cultural,
durata diverselor activitati, conditii generale de Inscriere etc.

Domeniul de interes: spectacole artistice, conferinte, cercuri artistice, tehnico-stiintifice si de arta
populara, cursuri de educatie civica, cursuri ale universitatii populare etc.

Caracteristicile solicitantului: sex, varsta, profil socio-profesional (tdrani, muncitori, intelectuali,
pensionari, tineret) aptitudini deosebite, aspiratii, necesitati etc.

Metode specifice: discutii directe, chestionare scrise, sondaje de opinie, documentare la fata
locului etc.

Tipul beneficiarilor: persoane individuale, grupuri, agenti economici, scoli etc.

Sectorul de activitate: cultural, artistic, stiintific, tehnic etc.

Ghid pentru evaluare:

Cunostintele necesare se refera la:
- tehnici de comunicare
- norme de comportament in societate
- notiuni generale de psihologie si sociologie
- tipuri de programe/ proiecte/activitati derulate in cadrul agezamantului cultural
- modul de organizare si functionare a asezadmantului cultural
- legislatie specifica
- notiuni generale de relatii publice

La evaluare se urmareste:

- claritatea si relevanta informatiilor preliminare furnizate potentialilor beneficiari in vederea
atragerii acestora in activitatea agsezamantului cultural;

- profesionalismul in identificarea domeniului de interes pentru beneficiari avand in vedere
caracteristicile acestora si posibilitdtile asezdmantului cultural;

- capacitatea de a propune alternative viabile de integrare a solicitantilor 1n activitatea
asezamantului cultural;

- flexibilitatea in adaptarea limbajului in functie de capacitatea de intelegere a fiecarui
beneficiar;

- solicitudinea si maniera de abordare a potentialilor beneficiari in momentul initierii
relatiilor de lucru cu acestia.
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UNITATEA 9

Promovarea activitatilor din cadrul aseziméntului cultural

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara pentru promovarea programelor cultural-artistice si de
educatie permanenta desfasurate in cadrul asezamantului cultural pentru atragerea unui numar cat
mai mare de participanti i parteneri de lucru 1n derularea acestora.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica potentialii
beneficiari

1.1. Potentialii beneficiari sunt identificati cu realism, prin
aplicarea unor metode diverse.

1.2. Potentialii beneficiari sunt identificati cu atentie, in
functie de necesitatile acestora.

1.3. Identificarea potentialilor beneficiari se realizeaza in
functie de tipul activitatilor oferite.

2. Elaboreaza materialele
necesare

2.1. Materialele sunt elaborate intr-un stil sugestiv
evidentiind clar ideile cheie si concluziile importante.

2.2. Materialele elaborate contin informatii corecte, variate,
2.3. Informatiile sunt prezentate intr-o maniera atragatoare
pentru stimularea interesului publicului tinta fatd de oferta
de activitati.

2.4. Structura si continutul materialului corespund metodei
de promovare.

3. Selecteaza mijloacele de
promovare

3.1. Mijloacele de promovare sunt selectate in functie de
impactul acestora asupra potentialilor beneficiari.

3.2. Mijloacele de promovare sunt alese in functie de
necesitdtile de ofertare si de nevoile de informare ale
beneficiarilor.

3.3. Selectarea mijloacelor de promovare se realizeaza
respectandu-se bugetul promotional prestabilit.

4. intocmeste oferta de
programe

4.1. Oferta contine toate informatiile necesare pentru
promovarea activitatilor.

4.2. Oferta este intocmita in concordanta cu calendarul
manifestarilor cultural-artistice si de educatie permanenta.
4.3. Oferta este atractiva si la obiect.

4.4. Oferta de programe este redactatd prin imbinarea
limbajului de specialitate cu exprimarea clara, accesibila a
continutului de idei.

4.5. Oferta este intocmita in concordanta cu necesitatile
exprimate de beneficiari.

5. Promoveaza oferta de
programe cultural-artistice si de
educatie permanenta

5.1. Promovarea programelor este realizata prin metode
diverse, in functie de tipul potentialilor beneficiari.
5.2. Promovarea directa a programelor este realizata cu
flexibilitate, preluandu-se eventualele elemente noi si
variate, rezultate din asteptarile si nevoile beneficiarilor.
5.3. Promovarea este realizatd cu entuziasm si putere de
convingere pentru atragerea de noi participanti la
activitatile desfasurate in asezamintele culturale.
5.4. Promovarea este realizata incluzandu-se toate
informatiile relevante pentru programele cultural-artistice si
de educatie permanenta propuse.
5.5. Programele sunt promovate cu responsabilitate, in
vederea atragerii unor posibili noi parteneri de lucru pentru
dezvoltarea acestora.
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Gama de variabile

Potentiali beneficiari: persoane individuale, grupuri diverse, agenti economici, scoli etc.

Metode de identificare a potentialilor beneficiari: discutii directe, studiul mass-media, studiul
diverselor baze de date accesibile ( baza de date proprie, bazele de date ale diversilor colaboratori,
baze de date ale altor referenti, site-uri ale unor unitéti similare etc.) etc.

Tipul activitatilor oferite: spectacole de teatru, muzica, folclor, etc.; cursuri diverse ale universitatii
populare, cercuri stiintifice, tehnico-aplicative, de arta populara, festivaluri, aniversari lansari de
carte, disc, casete, seri literare, muzicale, difuzare de filme artistice si documentare, discoteca,
baluri, serbari populare, serbari artistice, expozitii etc.

Mijloace de promovare: sustinerea directa a ofertelor, pliante, prospecte, pagini Web, articole in
presa centrala si locala etc.

Informatii necesare la elaborarea ofertei: date generale privind asezamantul cultural, tipul de
activitati desfasurate si de programe aflate in derulare, rezultate deosebite obtinute, informatii
generale de specialitate privind continutul programelor, resursele asezadmantului cultural, date de
contact etc.

Metode de promovare: promovare directd, afisaj la sediul asezamantului cultural ( vitrine si
aviziere de incintd), afisaj in diverse locatii ( postere 1n locuri intens circulate ), reclama in presa
scrisd locala si centrala, publicitate radio si TV etc.

Informatiile relevante pentru programele cultural-artistice si de educatie permanenta propuse: data
inceperii, durata, conditii de inscriere, structura, aspecte financiare, persoane responsabile si date
de contact etc.

Noi parteneri de lucru: sponsori, institutii diverse cu obiect de activitate conex etc.

Ghid pentru evaluare:

Cunostintele necesare se refera la:
- categorii de potentiali beneficiari
- metode si mijloace de promovare
- tipuri de programe si activitati desfasurate
- limbajul de specialitate
- stiluri de comunicare
- notiuni generale de marketing

La evaluare se urmareste:

- realismul 1n identificarea potentialilor beneficiari;

- profesionalismul in elaborarea materialelor de prezentare a activitatilor, intr-o maniera
atragatoare, asigurand structura si continutul adecvate metodei de promovare;

- discernamantul 1n selectarea mijloacelor de promovare cu impact maxim asupra
potentialilor beneficiari, in corelatie cu necesitatile acestora si continutul ofertei de
programe;

- corectitudinea si atractivitatea elaborarii ofertei de programe, claritatea in exprimarea
continutului de idei;

- capacitatea de structurare a tuturor informatiilor relevante pentru oferta de programe si de
prezentare a acestora intr-o forma comerciala;

- entuziasmul si puterea de convingere in sustinerea directd ofertei de programe in
conformitate cu scopul propus.
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UNITATEA 10

Integrarea beneficiarului in activititile asezimantului cultural

Descriere:

Unitatea descrie competenta necesara pentru inscrierea beneficiarilor 1n activitatea asezamantului
cultural si sustinerea acestora in vederea integrarii in grupurile de lucru.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Inscrie beneficiarul in activitatea 1.1. Inscrierea beneficiarului in activitatea
asezamantului cultural asezamantului cultural se realizeaza in functie de

optiunile acestuia si aptitudinile demonstrate.

1.2. Beneficiarul este inscris 1n activitate conform
procedurii interne specifice si intocmindu-se
dupa caz, toate formalitatile necesare.

1.3. Inscrierea se efectueazi respectindu-se
marja de timp prestabilitd pentru asigurarea
omogenitatii grupului si a numarului de
participanti necesar pentru derularea

programului.
2. Asigura conditiile de integrare a 2.1. Programul activitatilor este prezentat in
beneficiarilor in activitatea acceptata detaliu, precizandu-se corect, conditiile de

participare in cadrul acestuia.

2.2. Integrarea beneficiarului in activitatea
acceptata este facilitata prin oferirea indicatiilor
necesare pentru incadrarea rapida a acestuia in
grup.

2.3. Integrarea beneficiarului in activitatea
acceptata este sustinutd prin furnizarea tuturor
explicatiilor solicitate pentru Inlaturarea oricaror

neclaritati.
3. Intermediaza relatia profesionala 3.1. Relatia este intermediata prin sustinerea
dintre beneficiari si coordonatorii de directa a primelor contacte profesionale intre
activitati parti.

3.2. Intermedierea se realizeaza cu
profesionalism, in vederea obtinerii acordului
reciproc de colaborare intre beneficiar si
coordonator.

3.3. Relatia este intermediata cu flexibilitate,
asigurandu-se depasirea oricaror posibile
disfunctionalitati.

Gama de variabile:

Asezamant cultural: camin cultural, casa de cultura, universitate populara, scoala populara de arte
si meserii, centru de cultura, formatie si ansamblu profesionist pentru promovarea culturii
traditionale, centru zonal pentru educatia adultilor, centru judetean pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale, Centrul National pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale.

Formalitati de inscriere necesare: completare formular de inscriere, plata unor eventuale taxe etc.
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Activitate acceptata: activitate in cadrul unei formatii artistice de amatori, participarea la
activitatea unui cerc stiintific si tehnic, de artd populara si plastica, participarea la diferite cursuri
etc.

Coordonatori de activitate: dirijorul corului, seful formatiei artistice de dansuri, teatru de amatori,
muzica populara etc., coordonatorul cercului tehnico-stiintific etc.

Sustinerea primelor contacte profesionale Intre parti: stabilirea si confirmarea primei intalniri,
insotirea beneficiarului la prima activitate, prezentarea beneficiarului si a coordonatorului de
program etc.

Posibile disfunctionalitati: indisponibilitatea uneia dintre parti pentru intalnirea prestabilita,
modificari in program, probleme de integrare a beneficiarului (timiditate, rezerva, respingere a
grupului etc.)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
- programele desfasurate in cadrul asezdmantului cultural
- notiuni de psiho- pedagogie
- profilul activitatilor din cadrul asezdmantului cultural

La evaluare se va urmadri:

- capacitatea de intocmire a tuturor formalitatilor de inscriere a beneficiarilor 1n activitatea
asezamantului cultural;

- claritatea si corectitudinea in prezentarea conditiilor de participare in cadrul programului
acceptat de beneficiari;

- capacitatea de furnizare a tuturor explicatiilor solicitate pentru inlaturarea eventualelor
neclaritati ale beneficiarilor;

- profesionalismul in intermedierea relatiei profesionale dintre beneficiari si coordonatorii de
activitati.
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UNITATEA 11

Elaborarea proiectelor/programelor cultural-artistice si de educatie permanenta

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesara pentru conceperea si redactarea proiectelor/ programelor
cultural-artistice si de educatie permanenta si analizarea fezabilitatii acestora in vederea derularii
in cadrul agezamantului cultural.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Stabileste obiectivele 1.1. Obiectivele raspund nevoilor beneficiarilor.
proiectului/programului 1.2. Obiectivele sunt adecvate caracteristicilor
beneficiarilor.

1.3. Obiectivele sunt in concordantd cu nivelul cultural
si social al beneficiarilor.

2. Propune tema proiectului 2.1. Tema este propusa in functie de rolul
asezamantului cultural 1n viata spirituala a
comunitatii.

2.2. Tema este propusa pe baza unei evaluari realiste
a caracteristicilor publicului tinta si a particularitatilor
colectivitdtii in care acesta se afla.

2.3. Tema proiectului este propusa in corelatie cu
resursele disponibile si accesibile.

2.4. Tema proiectului este propusa in concordantd cu
contextul specific de implementare a acestuia.

3. Identifica necesitatea 3.1. Necesitatea proiectului/ programului este
proiectului/programului identificata prin aplicarea unor metode de investigare
specifice.

3.2. Necesitatea proiectului/ programului este
identificata prin analizarea atenta a feed-back-ului
obtinut in urma deruldrii unor proiecte anterioare.

3.3. Necesitatea proiectului / programului este
identificata In concordantd cu propunerile/ solicitarile
inregistrate din partea potentialilor beneficiari.

3.4. Necesitatea proiectului / programului este
identificata avandu-se in vedere particularitatile socio-
culturale ale membrilor colectivitatii.

4. Elaboreaza proiectul 4.1. Activitdtile stabilite sunt adecvate
caracteristicilor potentialilor beneficiari, raspunzand
nevoilor exprimate de acestia.

4.2. Proiectul este elaborat in corelatie cu
specificitatea temei propuse.

4.3 Proiectul este elaborat cu realism, avandu-se in
vedere resursele disponibile.

4.4. Proiectul este elaborat stabilindu-se cu claritate
fiecare etapa de implementare a acestuia si resursele
necesare.

4.5. Proiectul este elaborat cu profesionalism, pe baza
metodologiei specifice In vigoare.
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5. Redacteaza proiectul 5.1. Proiectul este redactat incluzandu-se toate
elementele constitutive ale proiectului convenite in
prealabil.

5.2. Modalitatea de redactare a proiectului este clara,
corecta si concisa.

5.3. Proiectul este redactat cu acuratete, mentionandu-
se cu precizie intervalul de timp alocat fiecarei etape si
repartizarea responsabili-tatilor in derularea acestuia.
5.4. Proiectul este redactat pe baza metodologiilor
aplicate de evaluatori.

6. Elaboreaza bugetul de proiect 6.1. Bugetul este elaborat dupa identificarea corectd a
pentru finantarea proiectului.

6.2. Bugetul este elaborat cu realism, estimandu-se cu
discernamant cheltuielile necesare.
6.3. Bugetul acopera nevoile materiale ale proiectului.

7. Analizeaza fezabilitatea 7.1. Fezabilitatea proiectului este analizata cu atentie
proiectului impreuna cu toti factorii implicati in derularea
acestuia.

7.2. Fezabilitatea proiectului este analizatd in functie
de caracteristicile acestuia.

7.3. Fezabilitatea proiectului este analizata cu realism,
avandu-se 1n vedere toate aspectele importante pentru
implementarea acestuia.

Gama de variabile

Beneficiari: persoane individuale, grupuri, scoli, agenti economici etc.

Caracteristicile beneficiarilor/publicului tinta:

Asezamant cultural: camin cultural, casa de cultura, universitate populara, scoald populara de arte
si meserii, centru de cultura, formatie si ansamblu profesionist pentru promovarea culturii
traditionale, centru zonal pentru educatia adultilor, centru judetean pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale, Centrul National pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale.

Particularitatile colectivitatii: mediu (rural, urban), structura demografica, traditii etc.

Contextul specific de implementare a proiectului: calendarul unor evenimente locale/ cu caracter
national, necesitdtile de educatie estimate in cadrul unei comunitati, nevoia de exprimare artistica a
potentialilor beneficiari, potentialul publicului tinta etc.

Metode de investigare specifice: discutii cu reprezentantii diverselor autoritati si ai factorilor
implicati, sondaje simple cu intrebari inchise etc.

Resurse necesare pentru implementarea proiectelor: umane, materiale, financiare, de timp.
Activitati: spectacole de teatru, muzica, folclor, etc.; cursuri diverse ale universitatii populare,
cercuri stiintifice, tehnico-aplicative, de artd populara, festivaluri, aniversari, comemordri, lansari
de carte, disc, casete, seri literare, muzicale, difuzare de filme artistice si documentare, discoteca,
baluri, serbari populare, serbari artistice, expozitii etc.

Elemente constitutive: obiective, activitati, resurse necesare (umane, financiare, materiale, timp),
etape, analize de etapa etc.

Evaluatori: organe ale administratiei locale (comunale, orasenesti, municipale, judetene), fonduri
de finantare diverse private si de stat etc.

Factori implicati in derularea proiectului: colaboratori, sponsori, autoritati etc.

Caracteristicile proiectului: tipul proiectului, continutul, complexitatea, gradul de raspuns la
asteptarile si necesitatile potentialilor beneficiari etc.

colaboratorilor si a partenerilor participanti la proiect, posibile evenimente neprevazute etc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

metodologia de elaborare a proiectelor culturale
cerintele finantatorilor

necesitatile culturale ale grupurilor tinta
metode de investigare sociologica

notiuni de baza de calcul economic

La evaluare se urmareste:

realismul in stabilirea obiectivelor proiectului/programului de initiat;

capacitatea de evaluare a caracteristicilor publicului tinta si a particularitatilor colectivitatii
in care se afla acesta;

discerndmantul in propunerea temei proiectului avandu-se in vedere toate aspectele
presupuse de implementarea ulterioara a acestuia;

capacitatea de identificare a necesitatii proiectului/programului pe baza experientei
personale si a analizei solicitarilor primite din partea potentialilor beneficiari;
profesionalismul in elaborarea proiectelor respectdnd metodologiile 1n vigoare;
capacitatea de structurare clara a proiectelor si de redactare corecta si concisa, respectand
toate cerintele privind forma si continutul acestora;

realismul in elaborarea bugetului de proiect pentru acoperirea tuturor necesitatilor de
implementare;

discerndmantul si atentia in analizarea fezabilitatii proiectului avandu-se in vedere
caracteristicile acestuia si toate aspectele importante pentru implementare.
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UNITATEA 12

Pregatirea implementarii proiectelor/programelor cultural-artistice si de educatie
permanenta

Descriere

Unitatea descrie competenta referitoare la asigurarea tuturor conditiilor necesare pentru derularea
proiectelor/programelor cultural-artistice si de educatie permanenta in cadrul agezdmantului
cultural.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica resursele necesare pentru  1.1. Resursele sunt identificate in concordanta cu
desfasurarea activitatilor tipul proiectului si activitatile prevazute in cadrul
acestuia.

1.2. Necesarul de resurse este identificat in
corelatie cu caracteristicile activitatilor de
desfasurat.

1.3. Resursele necesare sunt identificate avandu-se
in vedere conditiile de desfasurare a activitatilor.
1.4. Resursele sunt identificate In functie de tipul
participantilor la activitati.

2. intocmeste graficul de desfasurare a 2.1. Graficul de desfasurare a proiectului este

proiectului stabilit cu discernamant in functie de etapele
prevazute.

2.2. Graficul este intocmit stabilindu-se intervalul
de timp alocat fiecarei activitati In functie de
complexitatea acesteia.

2.3. Graficul de desfasurare a proiectului este
intocmit prevazandu-se toate elementele necesare
pentru derularea acestuia.

3. Pregateste derularea activitatilor 3.1. Activitatile sunt pregatite utilizandu-se cu
discernamant resursele alocate si cele atrase din
sponsorizari.

3.2. Conditiile de desfasurare a activitatilor sunt
verificate cu responsabilitate avandu-se in vedere
confortul si securitatea participantilor.

3.3. Activitatile sunt pregatite urmarindu-se
existenta tuturor dotarilor specifice necesare.

Gama de variabile

Asezamant cultural: camin cultural, casa de cultura, universitate populara, scoald populara de arte
si meserii, centru de cultura, formatie si ansamblu profesionist pentru promovarea culturii
traditionale, centru zonal pentru educatia adultilor, centru judetean pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale, Centrul National pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale.

Resurse necesare: materiale, financiare, umane, timp.

Tipul proiectelor: proiecte-eveniment ( spectacol artistic, aniversari, comemorari etc.), proiecte cu
derulare in timp (cursuri ale universitatii populare, cercuri stiintifice si tehnico-aplicative, actiuni
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de educatie civica etc.), proiecte de cercetare sociologica ( sondare a opiniei publice, studii asupra
obiceiurilor si traditiilor populare, studii de aprofundare a viitoarelor proiecte etc. )

Activitati: spectacole de teatru, muzica, folclor, etc.; cursuri diverse ale universitatii populare,
cercuri stiintifice, tehnico-aplicative, de artd populara, festivaluri, aniversari, comemordri, lansari
de carte, disc, casete, seri literare, muzicale, difuzare de filme artistice si documentare, discoteca,
baluri, serbari populare, serbari artistice, expozitii etc.

Tipul participantilor: copii, tineret, tdrani, muncitori, intelectuali, pensionari.

Dotari specifice necesare: din surse proprii, din inchirieri sau achizitii noi ( ex. instalatii de sunet si
lumini, echipamente diverse, retroproiectoare, video-proiectoare etc.)

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:
- obiectivele proiectului
- etapele si timpii de realizare
- resursele disponibile

- continutul componentelor proiectelor complexe

La evaluare se urmareste:
- realismul in identificarea necesarului de resurse pentru desfasurarea activitatilor din cadrul
proiectului;
- capacitatea de intocmire a graficului de desfasurare a proiectului precizdndu-se toate
elementele necesare pentru derularea acestuia;
- atentia si responsabilitatea In pregatirea activitatilor, urmarindu-se asigurarea tuturor
conditiilor necesare pentru desfasurarea acestora.
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UNITATEA 13
Implementarea proiectelor/programelor cultural-artistice si de educatie permanenta

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesard pentru derularea efectivd a proiectelor/programelor
cultural-artistice si de educatie permanenta in cadrul asezamantului cultural si analizarea fiecarei
etape de desfasurare a acestora 1n vederea incadrarii Tn parametrii prestabiliti.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Contacteaza factorii implicati  1.1. Contactarea factorilor implicati se realizeaza prin
in derularea programului metode specifice in functie de rolul acestora in derularea
proiectului.

1.2. Contactarea factorilor implicati se realizeazd cu
promptitudine, ori de cate ori este nevoie, pentru
stabilirea tuturor elementelor importante pentru
implementarea acestuia.
1.3. Contactarea factorilor implicati se realizeaza In timp
util, pentru confirmarea participarii in cadrul etapelor
proiectului.
1.4. Contactarea factorilor implicati se realizeaza prin
folosirea mijloacelor de comunicare adecvate situatiei.
2. Furnizeaza informatii privind 2.1. Informatiile sunt amanuntite $i  privesc
proiectul responsabilitatile fiecarui colaborator in parte.
2.2. Informatiile furnizate acopera toate aspectele privind
derularea evenimentului in concordantd cu cerintele
beneficiarilor.
2.3. Informatiile furnizate sunt corelate cu tipul
proiectului, etapele de desfasurare ale acestuia si
obiectivele urmarite.
2.4. Informatiile furnizate sunt clare, corecte si la obiect.
3. Asigura derularea activitiatilor 3.1. Activitatile sunt derulate respectandu-se legislatia in
vigoare.
3.2. Activitatile sunt derulate conform graficului elaborat
pentru incadrarea in termenele prestabilite.
3.3. Continutul activitdtilor derulate raspunde cerintelor
proiectului.
3.4. Activitatile sunt derulate asigurand dezvoltarea unor
relatii active de colaborare cu factorii implicati si mediul
de implementare.
3.5. Activitatile sunt derulate cu profesionalism avandu-
se In vedere mentinerea interesului beneficiarilor pe
intreg parcursul acestora.
4. Analizeaza etapa de proiect 4.1. Etapa de proiect este analizatd avandu-se n vedere
rezultatele secventiale obtinute.
4.2. Etapa de proiect este analizatad urmarindu-se
adaptarea mijloacelor disponibile la realitatile concrete
ale deruldrii programului.
4.3. Analiza se realizeazd propunandu-se masuri
concrete pentru recuperarea eventualelor Intarzieri fata de
graficul prestabilit.
4.4. Etapa de proiect este analizata urmarindu-se
obtinerea suportului factorilor decizionali in corelatie cu
cerintele curente si cu necesitatile demararii noii etape de
lucru.
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Gama de variabile

Asezadmant cultural: camin cultural, casa de culturd, universitate populara, scoald populara de arte
si meserii, centru de cultura, formatie si ansamblu profesionist pentru promovarea culturii
traditionale, centru zonal pentru educatia adultilor, centru judetean pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale, Centrul National pentru Conservarea si Promovarea Culturii
Traditionale.

Factori implicati: autoritati locale, institutii diverse locale (scoald, bisericd, biblioteci, agenti
economici) etc.

Metode specifice de contactare: contactare directd, corespondenta scrisa, telefonic, e-mail etc.
Rolul factorilor implicati in proiect: participanti directi In cadrul proiectului, finantatori, sponsori,
parteneri diversi etc.

Elemente importante pentru implementarea proiectului: participanti, responsabilititi concrete in
raport cu etapele proiectului, desfasurarea propriu-zisa a proiectului, modalitati concrete de actiune
in raport cu scenariile aprobate etc.

Mijloace de comunicare: telefon, fax, Internet etc.

Activitati: spectacole de teatru, muzica, folclor, etc. cursuri diverse ale universitatii populare,
cercuri stiintifice, tehnico-aplicative, de arta populara, festivaluri, aniversari, comemorari, lansari
de carte, disc, casete, seri literare, muzicale, difuzare de filme artistice si documentare, discoteca,
baluri, serbari populare, serbari artistice, expozitii etc.

Resurse necesare: umane, materiale, financiare, timp.

Tipul proiectului: proiect-eveniment ( spectacol artistic, aniversari, comemorari etc.), proiect cu
derulare in timp (cursuri ale universitatii populare, cercuri stiintifice si tehnico-aplicative, actiuni
de educatie civica etc.), proiect de cercetare sociologica ( sondare a opiniei publice, studii asupra
obiceiurilor si traditiilor populare, studii de aprofundare a viitoarelor proiecte etc. )

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:
- factori implicati in derularea proiectului
- parteneri de actiune
- cerintele si obiectivele proiectului
- componentele proiectelor complexe

- resursele disponibile

La evaluare se urmareste:

- capacitatea de contactare a factorilor implicati In derularea programului prin metoda cea
mai adecvata situatiei concrete;

- capacitatea de a furniza colaboratorilor informatii suficiente, clare, corecte si la obiect
privind derularea proiectului;

- responsabilitatea in asigurarea derularii activitatilor conform legislatiei in vigoare si
respectand graficul prestabilit;

- atentia §i realismul in analizarea fiecarei etape de proiect pornind de la rezultatele
secventiale obtinute si avand in vedere cerintele urmatoarei etape de parcurs.
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UNITATEA 14

Coordonarea activitatii din asezamintele culturale subordonate

Descriere

Unitatea se aplica referentilor care iIndruma si controleaza activitatea asezdmintelor culturale din
teritoriu (comund, orag, municipiu). Este descrisda competenta necesara pentru coordonarea
activitatii din asezamintele culturale subordonate si acordarea de asistentd metodologicad de
specialitate in vederea solutionarii diverselor probleme curente.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica problemele curente din 1.1. Problemele sunt identificate prin mentinerea
activitatea agezamintelor subordonate unui contact permanent cu factorii de conducere ai
asezamintelor culturale din teritoriu.
1.2. Problemele sunt identificate cu promptitudine,
pentru rezolvarea in timp util a acestora.
1.3. Problemele sunt identificate cu atentie,
manifestdndu-se o preocupare constantd pentru
interventia adecvata in functie de tipul acestora.
2. Acorda asistenta metodologica de 2.1. Asistenta metodologica este acordatd nemijlo-.
specialitate cit, prin implicare directd in problematica
sectorului aflat in responsabilitate proprie.
2.2. Asistenta metodologica este acordatd cu
promptitudine, prin implicarea tuturor
colaboratorilor solicitati, in scopul rezolvarii
problemelor semnalate.
2.3. Asistenta metodologica de specialitate este
acordatd cu responsabilitate, prin formele adecvate
situatiei concrete din teritoriu.
3. Stabileste solutii de rezolvare a 3.1. Solutiile sunt stabilite cu discerndmant, in
deficientelor corelatie cu problema sesizata.
3.2. Solutiile sunt stabilite dupd caz, de comun
acord cu factorii decizionali de pe plan local.
3.3. Solutiile sunt realiste si viabile.
4. Raporteaza privind activitatea din 4.1. Raportarea vizeazd toate aspectele relevante
teritoriu pentru activitatea desfasurata.
4.2. Raportul este complet si la obiect.
4.3. Informatiile continute in raport sunt reale si
verificabile.
4.4. Raportul este Intocmit conform procedurilor
interne ale institutiei.
raport sunt realiste si aplicabile in conditiile curente
de munca.
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Gama de variabile

Asezaminte culturale subordonate: camine culturale, case de culturd, universitati populare, scoli
populare de arte si meserii, centre de cultura, formatii si ansambluri profesioniste pentru
promovarea culturii traditionale etc.

Sector de activitate aflat in responsabilitate proprie: pe domenii de interes (muzica, dans, cercuri
stiintifice, de arta plastica etc.), pe asezaminte (case de cultura, cdmine culturale).

Colaboratori: muzicieni, instructori de dansuri, juristi, specialisti In diverse domenii, personalitati
diverse etc.

Forme de acordare a asistentei metodologice: explicatii si precizari verbale, redactarea unor note
metodologice etc.

Factori decizionali pe plan local: primarii, consilii locale etc.

Aspecte relevante pentru activitatea desfasurata: stadiul derularii activitatilor, probleme semnalate,
probleme rezolvate la nivel local, probleme in curs de rezolvare, probleme care necesita interventia
institutiei pe care o reprezinta referentul , propuneri de imbunatatire a activitatii etc.

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:
- regulamentele de organizare si functionare a asezadmintelor culturale
- particularitatile activitatilor din sectorul propriu de activitate
- categorii de colaboratori si modalitatile de antrenare in activitati
- legislatia in vigoare

- metode si mijloace de comunicare

La evaluare se urmareste:

- preocuparea pentru identificarea problemelor din activitatea asezadmintelor subordonate;

- profesionalismul in acordarea asistentei metodologice de specialitate si capacitatea de
implicare nemijlocita in solutionarea problemelor semnalate;

- capacitatea de stabilire a unor solutii pertinente de rezolvare a eventualelor deficiente din
activitatea asezamintelor culturale subordonate;

- responsabilitatea si promptitudinea in raportarea privind activitatea din teritoriu, propunand
masuri realiste pentru desfasurarii acesteia.
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