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ANEXA nr. 2 la Ordin comun privind aprobarea metodologiei de elaborare, validare,
aprobare si gestionare a standardelor ocupationale

STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCI|I

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

MANAGER DE FORMARE
cod COR 242406

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Training manager

3. Activititi si competente
3.1 Activititi specifice ocupatiei

1. ldentifica si analizeaza nevoile de formare profesionala, in raport cu dinamica
ocupatiilor pe piata muncii si oferta furnizorilor de formare;

Cerceteaza piata pentru a obtine o intelegere a diferitelor subiecte si teme de actualitate;
Stabileste obiectivele de dezvoltare a resursei umane;

Planifica instruirea: stabileste necesarul de rezurse: materiale, umane, financiare

Coordoneaza desfasurarea de programe de formare profesionald;

Dezvolta parteneriate cu alte institutii si asigura legatura cu furnizorii externi de formare

profesionala;

Organizeaza activitati de promovare a programelor de formare profesionala;

8. Coordoneaza intocmirea documentatiei de autorizare a programelor de formare
profesionald, conform legislatiei in vigoare;

9. Coordoneaza activitatea departamentului: planifica, organizeaza, coordoneaza si
evalueaza activitatea de formare profesionala;

10. Planifica activitatea pentru indeplinirea parametrilor bugetari;

11. Colaboreaza cu managerul general si cu managerii altor departamente;

12. Intocmeste rapoarte si situatii de management specifice activitatii desfasurate;

13. Coordoneaza activitatile subordonatilor;

14. Monitorizeaza indeplinirea sarcinilor persoanelor aflate in subordine din departamentul
de formare profesionala,

15. Repartizeaza responsabilitati personalului din subordine;

16. Evalueaza performanta subordonatilor;

17. Evalueaza asigurarea calitatii desfasurarii activitatii de formare profesionala,

18. Gestioneaza documentele formatorilor si ale participantilor la programele de formare.
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3.2 Competente

1. Coordoneaza activitdtile operationale;

Monitorizeaza politicile companiei,

Elaboreaza strategia departamentului de formare profesionala;
Gestioneaza bugetul departamentului de formare profesionala;
Evalueaza activitatea membrilor departamentulut;

Identifica necesitatile si oportunitatile privind dezvoltarea programelor de formare;
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Adapteaza programele de formare la piata muncii si la nevoile interne ale
organizatiei;

8. Aplica legislatia in domeniul formarii profesionale;

9. Negociaza contractele cu partenerii externi si cu beneficiarii programelor de formare.
10. Gestioneaza programe de formare;

11. Monitorizeaza desfasurarea activitatii de formare profesionala,;

12. Evalueaza activitatile de formare.

4. Niveluri de calificare:
4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

B
4.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) E

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational) E

5. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsa/ cuprinse in COR
Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza

de experienti/recunoastere de competente

242403 Organizator/conceptor/consultant de formare
242404 Inspector de specialitate formare, evaluare si selectie profesionala
242407 Administrator de formare

6. Informatii suplimentare:

Managerul de formare dovedeste capacitatea de organizare si coordonare a activitatii de
formare profesionald continua si are abilitati de management si de marketing.

Managerul de formare este un specialist in domeniul formarii profesionale a personalului care
coordoneaza toate activitatile de formare si programele de dezvoltare dintr-0 companie; concepe
si dezvolta noi module de formare si supravegheaza toate activitdtile legate de planificarea si
realizarea acestor programe.

Managerul de formare planifica, organizeaza, coordoneaza, controleaza si evalueaza activitatea
departamentului, dezvolta si implementeaza programele de formare si de dezvoltare, pentru a se
asigura ca atat echipa de management, cat si personalul, 1si Tnsusesc abilitatile si dezvolta
competentele cerute de catre companie pentru a realiza obiectivele organizationale.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program

1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

e Tnviatamant primar

e Tnvitimant gimnazial
e Tnvitimant general obligatoriu

o Tnviatamant profesional prin scoli profesionale

e Tnvatamant liceal, fara diploma de bacalaureat

e Tnvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

e Tnvitimant postliceal

e Tnvatamant superior cu diploma de licenti [

e TInviatamant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu e cazul

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore

180

60

120

din care:
teorie,

practica.

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregitire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard

ocupational)




2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente/ programe software etc. necesare pregatirii teoretice:
- computer/ tableta /laptop/videoproiector, soft de prezentare

- Internet, clipuri explicative/ slide-uri / fise de prezentare

- fise de lucru, date statistice, documente specifice

- imprimantd/multiplicator

- tabla/flipchart

- coli pentru flipchart, coli A4, markere etc.

- diverse consumabile necesare procesului de formare

Echipamente/ programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice
- computer/ tableta /laptop/videoproiector, soft de prezentare / editare
- Internet, clipuri explicative/ slide-uri / fise de prezentare
- fise de lucru, date statistice, documente specifice
- imprimantd/multiplicator
- tabld/flipchart
- coli pentru flipchart, coli A4, markere etc.
- diverse consumabile necesare procesului de formare

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatorii vor fi selectati din randul specialistilor cu experientda in domeniul standardului
ocupational de cel putin 2 ani din ultimii 5 ani sau in domeniul coordondrii activitatii de
formare profesionala.

Formatorii sunt absolventi cu Diploma de Licenta si trebuie sa prezinte certificat de absolvire
pentru ocupatia “Formator” sau echivalent, conform legislatiei Tn vigoare si sa indeplineasca
conditiile pentru ocupatia de ’Manager de formare”, conform prevederilor legale.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Evaluatorii de competente profesionale:

- indeplinesc conditiile legislatiei in vigoare pentru a dovedi calitatea de "Evaluator de
competente profesionale”;

- sunt absolventi cu Diploma de Licentd;

- demonstreaza experienta de "Manager de formare” sau coordonator in domeniul
formarii profesionale sau al evaluarii si certificarii de personal, de minim 2 ani in
ultimii 5 ani.

- detine un certificat de absolvire/perfectionare/specializare eliberat de un furnizor de
formare profesionald autorizat pentru "Manager de formare”.




3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:
Institutul Bancar Roman
- EMILIA FRUNZA
- DR.EMANUELA MIHAELA SAVU
Data elaborarii: 28.03 - 25.04.2023

3.2. Verificare profesionala:
-  MARIA PLAISANU
- CAMELIA BULIGOANEA
Data verificarii: 26.04.2023; 14.06.2023; 17.07.2023

3.3. Avizare:
ASOCIATIA EXPERT PROIECT
Data avizarii: 28.04.2023; 14.06.2023; 18.07.2023

3.4. Validare documentatie:
ANCSR — Asociatia Nationala a Comitetelor Sectoriale din Romania
- Presedinte: DORU PUIU
CSFPM - Comitetul Sectorial de Formare Profesionala in domeniul Protectiei Mediului
- Presedinte: ELENA LASLU
- Verificator sectorial: DENISE — LUMINITA ARSENE
Data validarii: 16.06.2023; 26.07.2023

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr.501 din data 14.09.2023




Anexa Nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Competenta Modul Nr. ore Nr.
crt. dobandita teorie ore
practica

1. Coordoneaza activitatile
operationale;

2. Monitorizeaza politicile
companiei;

3. Elaboreaza strategia Organizarea si coordonarea
departamentului de formare departamentului de formare o5 50
profesionala

4. Gestioneaza bugetul
departamentului de formare
profesionald;

5. Evalueaza activitatea membrilor
departamentului;

6. Identifica necesitatile si
oportunitatile privind dezvoltarea
programelor de formare;

7. Adapteaza programele de formare

la piata muncii si la nevoile interne | jdentificarea si promovarea
ale organizatiei; programelor de formare 10 20

. o _ profesionala

8. Aplica legislatia in domeniul
formarii profesionale;

9. Negociaza contractele cu

partenerii externi si cu beneficiarii
programelor de formare;

10. Gestioneaza programe de formare;

11. Monitorizeaza desfasurarea Evaluarea activitatii

activitatii de formare profesionald; | departamentului de formare | 29 50
profesionala
12. Evalueaza activitatile de formare.

TOTAL ORE 60 120

TOTAL GENERAL 180




PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA

Anexa Nr. 2

la standardul ocupational

Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT TEMATIC METODE/ MIJLOACE DE CRITERII DE NR. ORE
crt. FORME DE INSTRUIRE, EVALUARE
DESFASURARE | MATERIALE ]
DE TNVATARE TEORIE PRACTICA
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Organizarea 1.1.Departamentul | 1.1.1. Departar_nentul de | Teorie Computer/ - Capacitatea de a 25 50
i de formare forma_re profesmnal_é,' ' Prezentare/ tableta ' cunoaste legislggia de
coordonarea profesionala Desprle(e. Caracterl_stICI. Expunere . / I_aptop/wdeopr foqnarg profesionala
departament Leglslqpe de baz? din Cor'w?rsa‘,ue oiector, soft de aphc'apllé. _
ului de domen_1ul formarii euristica prezentare | - Apllltgtea de a plica
formare profesmr]ale__ Dezbatere Internet, clipuri | legislatia de formare
1.1.2. Criterii pentru explicative/ profesionala.
organizarea slide-uri / fise | - Capacitatea de a
departamentului de Practica de prezentare | detine cunostinte
formare profesionala Aplicatii Fise de lucru, | despre criteriile de
1.1.3. Planificarea si practice date statistice, | organizare al
organizarea Dezbateri documente departamentului de
departamentului Problematizare | specifice formare profesionala.
1.1.4. Proiectarea si Studiu de caz | Imprimanta/ - Capacitatea de a
implementarea sistemului | Demonstratic | tabla/flipchart | detine cunostinte
informational. Circuitul Coli pentru privind planificarea si
informational. flipchart, coli | organizarea
Formulare.Proceduri de A4, markere departamentului de
lucru Diverse formare profesionala.
1.1.5. Sistemul consumabile - Abilitatea de a
decizional referitor la necesare organiza activitatea
departamentul de formare procesului de | departamentului de
profesionala. Colaborarea formare formare profesionala.

cu subordonatii, cu




managerul general si cu
manageri din alte
departamente. Munca in
echipa

1.1.6. Coordonarea
activitatilor operationale

- Abilitatea de a
planifica activitéti de
formare profesionala.
- Capacitatea de a
detine cunostinte
referitoare formularele
si procedurile de lucru
pentru activitatea de
formare profesionala.
- Abilitatea de a
elabora si de a
implementa formulare
si proceduri de lucru
pentru activitatea de
formare profesionala.
- Capacitatea de a
detine cunostinte
referitoare la sistemul
informational pentru
formare profesionala.
- Abilitatea de a
proiecta si de a
implementa sistemul
informational pentru
formare profesionala.
- Capacitatea de a
detine cunostinte
privind colaborarea cu
manageri aflati pe
diverse niveluri
ierarhice.

- Abilitatea de a
colabora cu
subordonatii, directorul
si cu managerii altor
departamente, cu
responsabilitate.




1.2.Strategia
departamentului

1.2.1. Politicile
companiei;

de formare 1.2.2. Notiuni de gandire

profesionala strategica si strategii
pentru departamentul de
formare profesionala.
1.2.3. Integrarea si
monitorizarea politicilor
si a strategiilor de
formare profesionala

1.3.Bugetul 1.3.1.Resursele

departamentului | departamentului de

de formare formare profesionala

profesionala Resurse materiale,

financiare si umane.
Identificarea formatorilor
pentru programele de
formare profesionald
1.3.2.Bugetul
departamentului de
formare profesionala

- Capacitatea de a
detine cunostinte
privind munca in
echipa.

- Abilitatea de a aplica
principii ale muncii in
echipa cu corectitudine.

- Capacitatea de a
identifica tipurile
politicilor companiei,
cu raspundere

- Abilitatea de a aplica
politicile companiei.
- Capacitatea de a
aplica gandirea
strategica, in mod
adecvat.

- Abilitatea de a
monitoriza strategiile
de formare
profesionala.

- Capacitatea de a
cunoaste resursele
necesare
departamentului de
formare profesionala.
- Abilitatea de a
gestiona resursele
departamentului de
formare profesionala.
- Capacitatea de a
Cunoaste criteriile de
selectie a formatorilor




1.4. Evaluarea
resurselor umane
din cadrul
departamentului de
formare
profesionala

1.4.1. Obiectivele
evaluarii resurselor
umane din departamentul
de formare profesionala
1.4.2. Notiuni generale
despre: performanta
profesionald, cunostinte,
competente profesionale.
1.4.3. Evaluarea
performantelor privind
indeplinirea

pentru programele de
formare profesionala.

- Abilitatea de a selecta
formatorii pentru
programele de formare
profesionald, conform
legislatiei.

- Abilitatea de a
intelege structura
veniturilor si
cheltuielilor de la
nivelul departamentului
de formare
profesionala.

- Abilitatea de a
indeplini parametrii
bugetarii, Tn timp util.
- Capacitatea de a
estima veniturile din
activitatea de formare
profesionala.

- Abilitatea de a
gestiona cash-flow-ul
aferent activitatii de
formare profesionala.

- Abilitatea de a
verifica Incasarile si
platile.

- Capacitatea de a
cunoaste notiuni depre
performanta
profesionala.

- Abilitatea de a stabili
obiectivele de evaluare
a resurselor umane din




responsabilitatilor in
raport cu postul ocupat
1.4.4. Proceduri
standardizate pentru
obtinerea informatiilor
referitoare la experienta
profesionala

1.4.5. Comportamentul
profesional. Competente
de baza si competente
comportamentale

1.4.6. Evaluarea privind
progresele inregistrate si
masuri de augmentare a
nivelului de pregatire
profesionala

departamentul de
resurse umane.

- Abilitatea de a stabili
responsabilitatile
subordonatilor in raport
cu postul ocupat.

- Capacitatea de a
cunoaste notiunea de
comportament
profesional adecvat
domeniului si
competente
comportamentale.

- Capacitatea de a
pregati personalul
pentru auto-instruire.

- Capacitatea de a
identifica necesarul de
instruire al
subordonatilor.

- Abilitatea de a aplica
competentele specifice
si cele
comportamentale in
activitatea pe care 0
desfasoara.

- Capacitatea de a
evalua performanta
subordonatilor,
conform procedurilor
interne ale companiei.
- Abilitatea de a
elabora programe de
motivare si mentinere a
angajatilor.

- Capacitatea de a
identifica indicatorii-




cheie de performanta
pentru resursele umane
din departamentul de
formare profesionala.
- Abilitatea de a
monitoriza progresele
realizate, in domeniul
de specialitate.

- Abilitatea de a
formula masuri pentru
dobandirea de noi
competente In vederea
cresterii nivelului
profesional.

Identificarea
si
promovarea
programelor
de formare
profesionala

2.1.1dentificarea
necesitatilor si
oportunitatilor
programelor
formare

a

de

2.1.1. Identificarea
nevoilor de formare
2.1.2. Identificarea
oportunitatilor
programelor de formare
2.1.3. Adaptarea
programelor de formare
la piata muncii

2.1.4. Adaptarea
programelor de formare
la nevoile interne ale
organizatiei.

Identificarea programelor
de formare profesionala
si/sau a temelor de
formare

2.1.5 Aplicarea legislatiei
in domeniul formarii
profesionale

Teorie
Prezentare/
Expunere
Conversatie
euristica
Dezbatere

Practica
Aplicatii
practice
Dezbateri
Problematizare
Studiu de caz
Joc de rol

Computer/
tableta
/laptop/videopr
oiector, soft de
prezentare
Internet, clipuri
explicative/
slide-uri / fise
de prezentare
Fise de lucru,
date statistice,
documente
specifice
Imprimanta/
tabla/flipchart
Coli pentru
flipchart, coli
A4, markere
Diverse
consumabile
necesare

- Capacitatea de a
identifica nevoile de
formare.

- Abilitatea de a analiza
nevoile de formare in
raport cu cerintele si
dinamica din piata
muncii.

- Abilitatea de a stabili
nevoile de formare.

- Capacitatea de a
cunoaste citeriile
metodologice pentru
autorizarea
programelor de formare
profesionala.

- Abilitatea de a aplica
procedurile privind
metodologia de
/autorizare a

10

20




2.2.Negocierea
contractelor

2.2.1. Tehnici de
negociere

2.2.2. Negocierea
contractelor cu partenerii
externi

2.2.3. Negocierea
contractelor cu
beneficiarii programelor
de formare.

2.2.4. Promovarea
programelor de formare

procesului de
formare

Computer/
tableta
[laptop/videopr
oiector, soft de
prezentare /
editare
Internet, clipuri
explicative/
slide-uri / fise
de prezentare
Fise de lucru,
date statistice,
documente
specifice
Imprimanta/
tabld/flipchart
Coli pentru
flipchart, coli
A4, markere
etc.

Diverse
consumabile
necesare
procesului de
formare

programelor de formare
profesionala.

- Abilitatea de a adapta
programele de formare
la nevoile interne ale
organizatiei.

- Capacitatea de a
identifica programe si
teme noi de formare
profesionala.

- Capacitatea de a
cunoaste si aplica
legislatia in domeniul
formarii profesionale,
cu responsabilitate

- Capacitatea de a
elabora contractele cu
beneficiarii
programelor de formare
profesionald, conform
legislatiei.

- Abilitatea de a
negocia contractele de
colaborare cu diversi
colaboratori.

- Abilitatea a de a folos
metodele si tehnicile de
negociere.

- Capacitatea de a
utiliza diverse metode
de promovare.

- Capacitatea de a
recomanda avantajele
programelor de formare




- Abilitatea de a
organiza activitdti de
promovare a
programelor, cu
orientare spre rezultate

Evaluarea
activitatii
departament
ului de
formare
profesionala

3.1.Programele de
formare
profesionala

3.1.1. Programele de
formare profesionald
3.1.2. Gestionarea
programelor de formare
profesionala

3.2. Activitatea de
formare
profesionala

3.2.1.Monitorizarea
activitatii de formare
profesionale

3.2.2.Evaluarea activitatii

departamentului de
formare profesionald

Feedback privind
asigurarea calitatii

Teorie
Prezentare/
Expunere
Conversatie
euristica
Dezbatere

Practica
Aplicatii
practice
Dezbateri
Problematizare
Studiu de caz
Demonstratie

Computer/
tableta
[laptop/videopr
oiector, soft de
prezentare
Internet, clipuri
explicative/
slide-uri / fise
de prezentare
Fise de lucru,
date statistice,
documente
specifice
Imprimanta/
tabla/flipchart
Coli pentru
flipchart, coli
A4, markere
Diverse
consumabile
necesare
procesului de
formare

Computer/
tableta
[laptop/videopr
oiector, soft de
prezentare /
editare

- Capacitatea de a
cunoaste tipurile de
programe de formare
profesionala.

- Abilitatea de a
elabora documentatia
aferenta organizarii
tipului de program de
formare.

- Abillitatea de a
gestiona programa de
formare, in
conformitate cu
cerintele
participantilor.

- Capacitatea de a
cunoaste citeriile de
evaluare a activitatii
departamentului de
formare profesionala.
- Capacitatea de a
cunoaste indicatorii
statistici pentru
evaluarea activitatii de
formare profesionala.

25

50




programelor de formare
profesionala.

Internet, clipuri
explicative/
slide-uri / fise
de prezentare
Fise de lucru,
date statistice,
documente
specifice
Imprimanta/
tabld/flipchart
Coli pentru
flipchart, coli
A4, markere
etc.

Diverse
consumabile
necesare
procesului de
formare

- Abilitatea de a
monitoriza activitatea
de formare profesionala
- Abilitatea de a evalua
activitatea de formare
profesionala.

- Abilitatea de a
formula masuri de
Tmbunatatire a
activitatii de formare
profesionala.

- Abilitatea de a
elabora un formular de
feedback privind
evaluarea calitatii
programului de
formare.

- Abilitatea de analiza
si de a evalua
chestionarele de
feedback aferente
evaluarii calitatii
programelor de formare
profesionala.

- Abilitatea de a evalua
activitatea
departamentului de
formare profesionala.
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