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Introducere

Programul de educatia adultilor Dezvoltarea abilitatilor personale pentru tineri a fost
dezvoltat ca rezultat intelectual in cadrul proiectului Addressing the Regional Labour Market
Needs (Adult — Reg) through Development and Certification of New Programmes for Adult
Education, finantat prin Programul Erasmus+ al Uniunii Europene. Proiectul face parte din
programul Parteneriat Strategic KA2, furnizat prin intermediul Agentiei Nationale pentru
Programe Educationale si Mobilitdti Europene din Macedonia.

Proiectul este implementat de Lifelong Learning Center (Centrul de invatare pe tot parcursul
vietii) din Skopje Macedonia in parteneriat cu Asociatia Euro Adult Education din Bucuresti,
Romania, DVV International din Bonn, Germania, Institutul de Dezvoltare Comunitara din
Tetovo, Macedonia, Universitatea Civicd Joska Svestarot din Strumica, Macedonia,
Biblioteca Judeteana "Gheorghe Sincai" Bihor din Oradea, Romania si Scoala Populara de
Arta din RAmnicu-Valcea, Romania.

Programul Dezvoltarea abilitdtilor personale pentru tineri este unul dintre cele opt
programe de educatia adultilor care au fost dezvoltate ca urmare a evaluarii prealabile a
nevoilor pietei fortei de munca in patru regiuni din Macedonia si Romania, inclusiv Regiunea
Sud-Vest Oltenia din Romania, cdreia acest program fi este destinat. Evaluarea a furnizat
date fiabile privind identificarea programelor de educatie a adultilor relevante pentru
cerintele specifice pentru nevoile pietei muncii din regiunea Sud-Vest Oltenia.

Dezvoltarea acestui program de educatia adultilor este realizata de profesionisti din trei tari:
Macedonia, Romania si Germania. Rolul lor a fost acela de a structura, dezvolta, revizui si
finaliza programul.

Programul este in faza de pilotare si in proces de certificare.

Expertiza in domeniul dezvoltarii aptitudinilor personale si a competentelor in domeniul TIC a fost
asigurata de Prof. Doina Ganescu, Dan Diaconu si Mari Cecilia Toma. Dezvoltarea programului final,
inclusiv revizuiri, imbunatatiri si completari a fost asiguratd de expertii in educatia adultilor de la
Lifelong Learning Center Skopje, Asociatia Euro Adult Education din Bucuresti si DVV International
din Bonn.
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Titlul programului Dezvoltarea abilitatilor personale pentru tineri

Descrierea programului

Dezvoltarea abilitatilor personale este un proces continuu, desfasurat pe tot parcursul vietii, prin care tinerii isi insusesc si imbunatatesc
abilitatile si cunostintele, pentru a-si asigura o capacitate de insertie profesionala cat mai eficienta. Acest program este dedicat tinerilor,
angajati sau someri, care se afla la primele etape ale carierei lor profesionale.

Dezvoltarea personala faciliteaza tinerilor accesul la oportunitatile de munca disponibile devenind competitivi prin dobandirea competentelor
digitale si utilizarea resurselor TIC si va permite cursantilor sa identifice cea mai buna solutie pentru ei si sa devina mai activi pe piata fortei de
munca.

De asemenea, participantii vor invata cum sa devina mai eficienti in comunicarea verbala si non-verbal3, ce atitudine sa adopte la un interviu
de angajare, deoarece comunicarea asigura un mediu optim si armonios de lucru, contribuind la munca eficienta. Prin urmare, abilitatile de
comunicare eficiente devin astazi o conditie solicitata si importantad pentru angajatori.

Foarte important atunci cdnd cineva participa la un interviu de angajare este modul in care CV-ul si scrisoarea de intentie sunt scrise bazate pe
o autoevaluare a abilitatilor personale si a punctelor forte. Prin urmare, identificarea abilitatilor si elaborarea analizei SWOT a abilitatilor
personale sunt esentiale pentru tinerii participanti atunci cand sustin un interviu de angajare.

Cei mai multi dintre tineri nu sunt constienti de potentialul experientelor de invatare anterioara sau de voluntariat care fi poate ajuta sa fsi
valideze abilitatile sau competentele lor intr-un domeniu profesional, chiar si dacd nu sunt angajati. In timpul programului ei vor primi
informatii despre sistemul de validare a invatdrii anterioare si modul in care activitatea de voluntariat este recunoscuta ca experienta
profesionala.

Rezultatele invatarii

Module Rezultatele invatarii/ Indicatori

- Realizarea unei comunicari verbale si non-verbale eficienta;

1 Abilitati de comunicare . . S - N . . .
’ - Realizarea interactiunii si adaptabilitate in ceea ce priveste lucrul cu diverse grupuri
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de oameni;

Definirea modului de a comunica cu altii si intelegerea informatiilor primite;
Recunoasterea importantei comunicarii si rolul feed-back-ului primit;
Prezentarea la un interviu de angajare.

Folosirea TIC(Tehnologia informatiei si a
comunicatiilor)

Identificarea si colectarea de informatii despre piata muncii si locurile de munca
disponibile utilizand Internet si TIC;

Lucrul cu PC, browsere si chei de cautare informatii;

Lucrul cu Internet-ul ca sursa de informatii si platforma de comunicare;

Scrierea unui CV prin utilizarea unui model Europass si a unei scrisoari de intentie;
Scrierea, formatarea si salvarea informatiilor intr-un document;

Informatii si cum lucram pe platforma Europass (conectat cu modulul 3);
Informatii si cum lucram pe platforma Eures (conectat cu modulul 3).

3 Cum devii activ pe piata muncii

Analiza personala asupra tintelor profesionale in raport cu experienta si
educatia/formarea;

Informatii despre posibilitatea de a accesa un proces de validare a competentelor
dobandite in contexte nonformale si informale;

Recunoasterea importantei activitatilor de voluntariat pentru a castiga experienta de
lucru si dezvoltarea abilitatilor de viata;

Consiliere asupra unei eventuale schimbare de cariera;

Realizarea si indeplinirea unui plan de cariera profesionala.

4 Abilitati de viata si auto-evaluarea

Dobandirea de cunostinte despre/si intelegerea propriei personalitati;

Elaborarea unui proces de auto-evaluare;

Dobéandirea unei atitudini de respect fata de moduri de viata, opinii si idei diferite de
cele personale;

Definirea importantei activitatilor de voluntariat pentru a castiga experienta de lucru
si dezvoltarea abilitatilor de viata;

Constientizarea participarii anterioare la procesul de invatare exceptand educatia
formala.

Grupul tinta
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1. NEETS (Tineri care nu sunt angajati, nu au avut acces la educatie si formare (cu varsta cuprinsa intre 16-24 ani);
2. Tineri someri (cu varsta cuprinsa intre 16-24 ani);
3. Tineri angajati (cu varsta cuprinsa intre 16-24 ani).

Module

Modulul 1- Abilitati de comunicare

Dobandeste si foloseste abilitati de comunicare verbala si nonverbal3;

Formuleaza modul de ascultare si exprimare, fie pozitiva, fie negativa, intr-o maniera politicoasa si prietenoasa;
Pune in practica scurte prezentari verbale si scrise legate de interviul pentru angajare;

Defineste importanta comunicarii la locul de munca/interviul pentru angajare.

Rezultatele

11 . eew
Invatarii

YV VY

- Cel putin 15 cursanti vor dobandi abilitati de comunicare
12 Indicatori - Cel putin 15 scurte interviuri de prezentare
- Cel putin 15 chestionare de evaluare pe parcurs pentru modulul |

Pregatire practica: 5 ore
) Pregatire teoretica: 4 ore
1.3 Timpul necesar
Evaluare: 0,5 ore
Numar total de ore: 9,5 ore (ora de studiu este de 45 min.)

- Fiecare participant trebuie sa participe la cel putin 75% din ore;
14 Obligatoriu - Toti participantii vor sustine la sfarsitul modulului chestionarul de evaluare pe parcurs, fiind obligatoriu sa
obtina notd de trecere pentru a trece mai departe.

Metodologie:

Bifati care metode sunt aplicabile si relevante pentru metodologie in acest modul. Dacd mai sunt si alte metode va rugam sa le inserati mai jos
in spatiile goale:
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X Prelegere X1 Exercitii in grupuri mici [JRezolvarea de ODezbateri CILectii individuale
pe perechi probleme practice
XPrezentari XMunca individuala X Metoda expozitiei XDiscutii de grup XITeme pentru acasa
OVizualizare X Studii de caz Oinvatarea practicd la OExercitii de clasificare OElaborarea de eseuri
fata locului
OVideoprezentari OJAsumarea de roluri OAteliere CExercitii de identificare [OLaboratoare
Mimpértisirea din X Analiza exemplelor COMarturii ale 0 Mentorat furnizat de OQuiz
experientd practicienilor profesionisti
XCurriculum OTabla interactiva COMonitorizare O Simulari OJAuto-invatare
O O O O O

Daca exista o descriere specifica pentru metodologie introduceti mai jos:

Echipamente si materiale:

Bifati care cdmpuri sunt aplicabile si relevante pentru echipamente si materiale in acest modul. Dacd mai sunt si alte echipamente si materiale
va rugam sa le inserati mai jos in spatiile goale:

X Proiector LCD X Computer O Tablete XConexiune Internet XFlipchart

X Markerein culori X Foi A4 OMetaplan XPixuri XTabla alba

diferite

Olnregistrari ODosare OCartonase X Internet OAgrafe pentru hartie
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OFotografii/Desene OManuale O Brosuri OCaiet de lucru X Materiale de predare
pregatite de formator

OReviste si brosuri OTabla interactiva X Sticker O O

O O O O O
Evaluare:

XTeste de evaluare a OTeste electronice OTest final

cunostintelor

ORezolvarea de OLucrul in grupuri si simulari
probleme

XAplicarea cunostintelor prin exemplepractice

[Testarea abilitatilor O Simulari [OTeme pentru acasa
OExercitii in grup OChestionare XExercitii practice
OPareri ale unui expert [ Proiecte OExaminare orala
OAsumarea de roluri O Logs O Simulari
OFormulare de predare  Olnterviuri personale OQuiz
15 | Temal Abilitati de comunicare scrisa si verbala la locul de munca
Descriere:

Comunicarea este procesul prin care se transferd informatia dintr-un loc intr-altul. Un mesaj sau o comunicare este transmis de catre trimitator
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printr-un canal de comunicare catre unul sau mai multi receptori. Trimitdtorul trebuie sa codeze mesajul (informatia este transformata) intr-o0
forma apropiata canalului de comunicare, iar receptorul decodifica mesajul pentru a-i intelege importanta si semnificatia.

Scopul sau rezultatul dorit al oricarui proces de comunicare este intelegerea. Neintelegeri pot aparea la orice nivel al procesului de comunicare.
Comunicarea eficienta implica o reducere a potentialului de aparitie a neintelegerii si depasirea oricaror bariere de comunicare la orice nivel al
procesului de comunicare

In aceastd sectiune vom aborda urmétoarele:
v" Tmbuné&tatirea unei comunicari verbale si orale eficiente;
v’ identificarea unei comunicari verbale adecvate/neadecvate in functie de situatie;
v comunicare verbald adecvati - instructiuni clare, politicoase si respectuoase, utilizarea unui limbaj inofensiv, inclusiv nivelul, timbrul si

tonul vocii;
v comunicare verbald inadecvata - limbaj ofensator, nepoliticos, injuraturi, utilizarea argoului, a tipetelor, comentarii sexiste sau legate de
varsta.
1.6 Tema 2 Comunicarea nonverbala la locul de munca
Descriere:

Comunicarea nonverbala include expresii faciale, gesturi, ton, ritm, voce. Aceste semnale nonverbale insotesc adesea mesajul verbal. De
asemenea imbracamintea, modul in care ne imbracam este o forma de comunicare nonverbala.

Pentru ca prima impresie conteaza, in timpul unui interviu de angajare candidatul ar trebui sd acorde o atentie deosebita mesajelor nonverbale
transmise.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

definitia si importanta unei comunicari nonverbale eficiente;

identificarea unei comunicari nonverbale adecvatd/inadecvata in functie de situatie;

comunicare nonverbald adecvata: zambet, a da din cap, a ridica o mana pentru a pune o intrebare, a arata o directie, a saluta;
comunicare nonverbala inadecvata: gesturi grosolane, priviri intrebdtoare, evitarea privirii, exprimarea unui oftat, comportament distras,
perturbator.

AN

1.7 | Tema3 Cum te descurci la un interviu de angajare
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Descriere:

Toatd lumea sustine un interviu de angajare la un moment dat in viata si acesta poate fi perceput ca infricosator. Un interviu de angajare da
sansa angajatorilor de a intalni candidatul si a vedea daca le place suficient pentru a ii oferi un loc de munca.

Cum anume se desfasoara un interviu de angajare? Angajatorul pune intrebari despre cariera, personalitate si viata personala, iar candidatul
trebuie sd raspunda sincer in timp ce incearca si-l impresioneze. Dar aceste interviuri pot fi foarte stresante. in cazul in care candidatul se
pregdteste in mod corespunzator pentru interviu, atunci poate fi relaxat in timpul interviului si arata angajatorului de ce trebuie s3-I angajeze.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

care sunt asteptarile angajatorilor in timpul unui interviu?

faceti un inventar al abilitatilor, calificarilor si experientei de lucru
cum va Timbracati si ce atitudine adoptati?

stilul de comunicare verbala si nonverbala.

AN NN

Modulul 2 - Folosirea TIC (Tehnologia informatiei si a comunicatiilor)

Modul de lucru cu Internet Explorer;

Demonstrarea capacitatii de a utiliza browser-ul Internet Explorer, selectarea informatiilor sursa
folosind internetul (motoarele de cautare);

Demonstrarea capacitatii de comunicare prin intermediul postei electronice;

Dovedirea capacitatii de a lucra cu Microsoft Word;

Dovedirea abilitatilor de editare, formatare si modificare texte;

Dovedirea capacitatii de a lucra cu tabele si imagini in Word;

Demonstrarea modului de utilizare a portofoliului EUROPASS;

Definirea modului de utilizare a platformei EURES.

Y V

2.1 Rezultatele Tnvatarii

YVVVVYVYV

- Cel putin 15 cursanti vor dobandi abilitati TIC;

- Cel putin 15 pasapoarte European Skills;

- Cel putin 15 conturi EURES;

- Cel putin 15 chestionare de evaluare pe parcurs pentru modulul Il.

2.2 Indicatori
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Pregatire practica: 7 ore
Pregatire teoretica: 4 ore
2.3 Timpul necesar Evaluare: e
Numar total de ore: 11,5 ore(ora de studiu este de 45 min.)

- Fiecare participant trebuie sa participe la cel putin 75% din ore;
2.4 Obligatoriu - Toti participantii vor sustine la sfarsitul modulului chestionarul de evaluare pe parcurs, fiind obligatoriu
sa obtina nota de trecere pentru a trece mai departe

Metodologie:

Bifati care metode sunt aplicabile si relevante pentru metodologie in acest modul. Dacd mai sunt si alte metode va rugam sa le inserati mai jos
in spatiile goale:

X Prelegere X Exercitii in grupuri ORezolvarea de ODezbateri [J Lectii individuale
mici pe perechi probleme practice

X Prezentari X Munca individuala X Metoda expozitiei X Discutii de grup X Teme pentru acasa

O Vizualizare X Studii de caz Oinvatarea practicd la C1Exercitii de clasificare [ Elaborarea de eseuri

fata locului

OVideoprezentari OJAsumarea de roluri OAteliere Xl Exercitii de identificare [OLaboratoare

X impértasirea din X Analiza exemplelor OMarturii ale O Mentorat furnizatde  [OQuiz

experientd practicienilor profesionisti

X Curriculum O Tabla interactiva OMonitorizare X Simulari O Auto-invatare

I I I I I
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Echipamente si materiale:

Bifati care campuri sunt aplicabile si relevante pentru echipamente si materiale in acest modul. Daca mai sunt si alte echipamente si materiale
va rugam sa le inserati mai jos in spatiile goale:

X Proiector LCD X Computer O Tablete X Conexiune Internet X Flipchart

X Markere in culori X Foi A4 OMetaplan X Pixuri X Tabld alba

diferite

Olnregistrari ODosare OCartonase X Internet OAgrafe pentru hartie
O Fotografii/Desene O Manuale O Brosuri O Caiet de lucru X Materiale de predare

pregatite de formator

CIReviste si brosuri [ Tabla interactive X Sticker O O

O O O O O
Evaluare:

X Teste de evaluare a OTeste electronice OTest final

cunostintelor

ORezolvarea de OLucrul in grupuri si simulari
probleme

X Aplicarea cunostintelor prin exemple practice
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OTestarea abilitatilor O Simulari OTeme pentru acasa
OExercitii in grup OChestionare X Exercitii practice
(OPareri ale unui expert  [J Proiecte JExaminare orala
OAsumarea de roluri O Logs O Simulari
OFormulare de predare  Olnterviuri personale OQuiz

2.5 Temal

Introducere despre cum folosim calculatorul si internetul

Descriere:

Aproape fiecare aspect al vietii moderne implica utilizarea calculatoarelor in diferite situatii. Persoanele care nu au experientad in utilizarea
calculatoarelor si a programelor sunt foarte dezavantajate atat la locul de munca cét si in viata de zi cu zi. Pe masura ce tehnologia avanseaza,
utilizarea pe scara larga a calculatorului este in crestere.

Calculatoarele ofera o modalitate mai rapida de a obtine informatii prin asigurarea accesului la internet. Pana in acest moment, multe
browsere de internet si aplicatii au fost inventate, de exemplu, Mozilla Firefox, motorul de cautare Google si Microsoft Outlook pentru
organizarea e-mailurilor. Aceste aplicatii contribuie cu siguranta la un mod mult mai usor de a obtine informatii.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

cum functioneaza si se utilizeaza un calcultor impreuna cu sistemul de operare Windows?
prezentarea si utilizarea aplicatiei Microsoft Office Word;

cum navigdm pe World Wide Web;

cum folosim posta electronica.

YV VY

2.6 Tema 2

Prezentarea si utilizarea portofoliului EUROPASS
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Descriere:

Portofoliul Europass a fost infiintat de UE pentru a asista cetatenii europeni pentru ca abilitatile si calificarile sa fie clar si usor de inteles cu
ajutorul a 5 documente.

Portofoliul Europass contine 2 documente personale: Curriculum vitae (CV) si Pasaportul lingvistic, precum si alte 3 documente eliberate de
autoritatile nationale de reglementare a educatiei si formarii: Mobilitatea Europass, Suplimentul la certificat si Suplimentul la diploma. Recent,

a fost adaugat si un alt document, Pasaportul European al Abilitatilor/European Skills Passport care este portofoliu electronic ce ofera o
descriere cuprinzatoare a calificarilor si abilitatilor personale.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

» Ce este Europass?

» Creati un CV in platforma Europass — http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae

» Creati un Pasaport European al Abilitatilor in platforma Europass - http://europass.cedefop.europa.eu/documents/european-skills-
passport

2.7 ‘ Tema 3 Prezentarea platformei EURES

Descriere:

EURES (Serviciul European pentru Ocupare/European Employment Services) este o retea de cooperare formatd din serviciile publice de
ocupare. Sindicatele si organizatiile angajatorilor participa de asemenea ca parteneri. Objectivul retelei EURES este de a facilita circulatia libera
a muncitorilor in Spatiul Economic European/European Economic Area (EEA) (cei 28 membri ai Uniunii Europene, plus Norvegia, Liechtenstein
si Islanda) si Elvetia.

EURES se adreseaza atat celor care cauta un loc de munca interesati sa se mute in alta tara ca sa munceasca, dar si angajatorilor care vor sa
recruteze din strdinatate. Portalul de mobilitate EURES este disponibil in 25 de limbi ale UE/EEA. Locurile de munca disponibile acopera o
varietate larga de ocupatii, permanente sau temporare.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

> Ce este platforma EURES? https://ec.europa.eu/eures/public/ro/homepage

» Creati un cont

> Tncdrcatiun CV

» Cautati informatii despre locuri de munca libere pe platforma EURES — limba roméana: www.eures.anofm.ro
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Modulul 3 - Cum devii activ pe piata muncii

3.1

Rezultatele invatarii

> ldentifica tintele profesionale Tn stransa legatura cu experienta si educatia/formarea;

> Analizeaza posibilitatea de a participa la o validare a competentelor dobandite in contexte nonformale
si informale;

> Scrierea a unui CV si a unei scrisori de intentie;

> Creazad si punein practica un plan pentru o cariera profesional3;

> Tntelege importanta asumarii responsabilitatii pentru munca depusa.

3.2

Indicatori

- Cel putin 15 cursanti dobandesc cunostinte despre cum sa fii activ pe piata muncii;
- Cel putin 15 CV Europass;

- Cel putin 15 scrisori de intentie:

- Cel putin 15 chestionare de evaluare pe parcurs pentru modulul Ill.

3.3

Timpul necesar

Pregatire practica: 5ore

Pregatire teoretica: 4 ore

Evaluare: 0,5 ore

Numar total de ore: 9,5 ore(ora de studiu este de 45 min.)

3.4

Obligatoriu

Fiecare participant trebuie sa participe la cel putin 75% din ore;
Toti participantii vor sustine chestionarul de evaluare pe parcurs la sfarsitul modulului, fiind obligatoriu sa
obtina notd de trecere pentru a trece mai departe

Metodologie:

Bifati care metode sunt aplicabile si relevante pentru metodologie in acest modul. Daca mai sunt si alte metode va rugam sa le inserati mai jos
in spatiile goale:

14

Liifelong Learning Center Skopje, DVV International, Euro Adult Education Association Bucharest, Community Development Institute Tetovo, OGU Joska Svestarot - Strumica, "Gheorghe Sincai" Bihor County Library

Oradea, Popular Art School Ramnicu Valcea




Addressing the Regional Labour Market Needs through Development and Certification of New Programs for Adult Education funded by ERASMUS+ Programme of the European Union
Project Reference: 2015- 1-MK01-KA204-002828

XPrelegere CIExercitii in grupuri mici  [JRezolvarea de ODezbateri [J Lectii individuale
pe perechi probleme practice
XPrezentari XMunca individuala XMetoda expozitiei XDiscutii de grup XITeme pentru acasa
OVizualizare X Studii de caz Oinvatarea practicd la OExercitii de clasificare O Elaborarea de eseuri
fata locului
XVideoprezentari OAsumarea de roluri OAteliere C1Exercitii de identificare [JLaboratoare
Ximpértisirea din X Analiza exemplelor OMarturii ale O Mentorat furnizatde  [OQuiz
experientd practicienilor profesionisti
X Curriculum O Tabla interactiva OMonitorizare O Simulari O Auto-invatare
O O O O O

Echipamente si materiale:

Bifati care cdmpuri sunt aplicabile si relevante pentru echipamente si materiale in acest modul. Dacd mai sunt si alte echipamente si materiale
va rugdm sa le inserati mai jos in spatiile goale:

X Proiector LCD X Computer O Tablete XConexiune Internet XFlipchart

X Markerein culori XFoi A4 OMetaplan XPixuri XTabla alba

diferite

Olnregistrari ODosare OCartonase X Internet OAgrafe pentru hartie
O Fotografii/Desene O Manuale [ Brosuri O Caiet de lucru X Materiale de predare

pregatite de formator
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OReviste si brosuri O Tabla interactiva X Sticker U

O O O O
Evaluare:

X Teste de evaluare a OTeste electronice OTest final

cunostintelor

ORezolvarea de
probleme

OLucrul in grupuri si simulari

XAplicarea cunostintelor prin exemplepractice

OTestarea abilitatilor
OExercitii in grup
[CIPareri ale unui expert
OAsumarea de roluri

OFormulare de predare

O Simulari OTeme pentru acasa
OChestionare XExercitii practice
O Proiecte OExaminare orala
O Logs O Simulari
Olnterviuri personale CQuiz

3.5 |Temal

Cum sa scrii un CV si o scrisoare de intentie

Descriere:
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Sa ai un CV bun este esential pentru locuri de munca fie full-time, part-time, interne, externe, promovari, noi locuri de munca, schimbari de
carierd, internship-uri si stagii de lucru - ori de cate ori un angajator face o lista scurta sau intervievare sau selecteaza aplicanti.

Candidatii din lista scurta si care reusesc la interviu sunt invariabil cei care ofera angajatorilor cele mai bune CV-uri si cele mai bune scrisori de
intentie.

Cum va descurcati la un interviu este esential, dar numai persoanele cu cele mai bune CV-uri si scrisori de intentie ajung la aceasta etapa.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:
- Ce asteapta angajatorii de laun CV?
- Cum sa scrii un CV bun?
- Cum reactioneaza angajatorii la scrisorile primite?
- Cum sa scrii o scrisoare de intentie?
- Greseli de evitat.

36 |Tema2 ‘ Sistemul de validare a invatarii nonformale si informale

Descriere:
Ordonanta de Guvern nr. 76/2004 reglementeaza centrele de validare ca institutii acreditate de Autoritatea Nationald pentru Calificari (ANC)
pentru a realiza evaluarile in vederea recunoasterii competentelor profesionale pe baza standardelor ocupationale. Ordonanta face referire si
la importanta evaluarii si recunoasterii competentelor dobandite prin invatarea nonformala si informala. Potrivit legii evaluarea competentelor
profesionale are urmatoarele caracteristici:

- Serealizeaza voluntar;

- Se bazeaza pe standardele ocupationale; dovada competentelor profesionale se face prin mai multe metode de evaluare aplicate in

diferite contexte si situatii;
- Evaluarea se realizeaza independent de sistemul formal de educatie si formare profesionals;

o

- Evaluarea fiecarei unitati de competenta se finalizeaza cu rezultatul “competent” sau “inca nu competent”.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:
- Ce este sistemul de validare si care sunt beneficiile lui;
- Prezentarea unui centru de validare si a procedurii de lucru;
- Prezentarea ocupatiilor si a centrelor unde pot fi validate competentele.
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3.7 Tema 3 Orientarea in cariera

Descriere:
Orientarea in cariera se refera la serviciile si activitatile prin care tinerii sunt sprijiniti pentru a face alegeri legate de educatie, formare, loc de
munca si cum sa se ocupe de parcursul lor profesional. Prin orientarea Tn cariera se evalueaza potentialul unei persoane de a-si gasi ruta

profesionald cea mai potrivita.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:
» Cum gasim informatie, sfaturi si indrumare despre progresul in cariers;
» Cum identificim obiective pe termen scurt care ne ajuta sa progresam profesional;
» Cum utilizdm Internetul, social media FB, LinkedIn pentru vizibilitate si cdutarea de locuri de munc3;
> Responsibilitatea si initiativa la locul de munca.

4 Modulul 4 - Abilitati de viata si auto-evaluarea
> lIdentifica propriile puncte tari si slabe, abilitati, competente, calitati personale, potentiale, nevoi;
» Defineste si analizeaza auto-evaluarea;
> Defineste si analizeaza abilitatile interpersonale la locul de munca: cooperare, adaptabilitate in echipa,

4.1 Rezultatele Tnvatarii respect pentru colegi, diplomatie, discretie, empatie, tolerantg;

Demonstreaza abilitati de invatare;

Recunoaste importanta voluntariatului pentru dobandirea experientei de lucru si a abilitatilor de viata;
Realizarea unui plan personal de dezvoltare

YV V

- Cel putin 15 cursanti vor dobandi cunostinte despre abilitati de viata si auto-evaluare;
4.2 Indicatori - Cel putin 15 planuri personale de dezvoltare;
- Cel putin 15 chestionare de evaluare pe parcurs pentru modulul IV.
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Pregatire practica: 5ore
Pregatire teoretica: 4 ore
Numar total de ore: 9,5 ore (ora de studiu este de 45 min.)
- Fiecare participant trebuie sa participe la cel putin 75% din ore;
4.4 Obligatoriu - Toti participantii vor sustine la sfarsitul modulului chestionarul de evaluare pe parcurs, fiind obligatoriu
sa obtina nota de trecere pentru a trece mai departe
Metodologie:

Bifati care metode sunt aplicabile si relevante pentru metodologie in acest modul. Dacd mai sunt si alte metode va rugam sa le inserati mai jos
in spatiile goale:

X Prelegere

X Prezentari

X1 Exercitii in grupuri mici

pe perechi
XI Munca individuala

ORezolvarea de
probleme practice
X Metoda expozitiei

CDezbateri

X Discutii de grup

[ Lectii individuale

X Teme pentru acasa

OVizualizare X Studii de caz Oinvatarea practicd la OExercitii de clasificare O Elaborarea de eseuri
fata locului

OVideoprezentari OAsumarea de roluri OAteliere C1Exercitii de identificare [JLaboratoare

X impértisirea din X Analiza exemplelor CIMarturii ale [0 Mentorat furnizat de OQuiz

experienta

X Curriculum

|

[ Tabla interactiva

|

practicienilor

OMonitorizare
O

profesionisti

O Simulari

|

[0 Auto-invatare
O
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Echipamente si materiale:

Bifati care campuri sunt aplicabile si relevante pentru echipamente si materiale in acest modul. Daca mai sunt si alte echipamente si materiale
va rugdm sa le inserati mai jos in spatiile goale:

X Proiector LCD X Computer O Tablete X Conexiune Internet X Flipchart

X Markere in culori X Foi A4 OMetaplan X Pixuri X Tabld alba

diferite

Olnregistrari ODosare OCartonase X Internet OAgrafe pentru hartie
O Fotografii/Desene O Manuale O Brosuri O Caiet de lucru X Materiale de predare

pregatite de formator

CIReviste si brosuri [ Tabla interactiva X Sticker O O

O O O O O
Evaluare:

X Teste de evaluare a OTeste electronice OTest final

cunostintelor

ORezolvarea de OLucrul in grupuri si simulari
probleme

X Aplicarea cunostintelor prin exemplepractice

OTestarea abilitatilor O Simulari OTeme pentru acasa
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OExercitii in grup OChestionare X Exercitii practice
OPareri ale unui expert [ Proiecte OExaminare orala
OAsumarea de roluri O Logs O Simulari
OFormulare de predare  Olnterviuri personale OQuiz

4.5 Temal Abilitati de viata

Descriere:

Termenul , Abilitati de viata“ se refera la abilitatile necesare pentru a profita la maximum de viata. Abilitatile de viata sunt de obicei asociate cu
gestionarea si asigurarea unei mai bune calitati a vietii. Ele ne ajutd sa realizam ambitiile noastre si sa trdim la potentialul nostrum maxim.
Orice abilitate care este utila in viata poate fi considerata o abilitate de viata. Anumite abilitati pot fi mai mult sau mai putin relevante pentru
noi, in functie de conditiile noastre de viata, cultura, credinte, varsta, locatia noastra geografica etc.

Tn aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:

Ce sunt abilitatile de viata?

Cooperarea, toleranta si adaptabilitatea la locul de munc3;
Voluntariatul ca experienta de munc3;

Importanta abilitatilorde viata si a voluntariatului.

YV VVY

4.6 Tema 2 Analiza SWOT si dezvoltare personala

Descriere:

Dezvoltarea personald este un pas esential pentru a face o persoana atractiva pentru angajatori si clienti. De asemenea, ajuta la cresterea
imaginii de sine. Chiar daca analiza SWOT a fost folosita initial pentru mediul de afaceri, aceasta poate ajuta la evaluarea unei persoane a
punctelor tari, punctelor slabe, oportunitatilor si amenintarilor. Auto-analiza este unul dintre lucrurile cele mai complicate si joacd un rol foarte
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important in progresul personal. Analiza abilitatilor personale SWOT va ajuta cursantii sa afle mai multe despre ei. Realizarea unei analize
SWOT personala este un pas important pentru a gasi directia de viata si de cariera.

in aceastd sectiune vom aborda urmdtoarele:
> ldentificarea punctelor tari personale;
> ldentificarea punctelor slabe personale;
» Analiza SWOT;
> Realizarea unui plan de dezvoltare personala.

47 | Tema3 Tnvatand cum s3 invitam

Descriere:

Cei mai multi oameni asociaza invatarea cu educatia formala la scoald, colegiu, universitate etc. Cu toate acestea, ,,scolarizarea” este doar un
singur tip de invatare. Exista multe alte oportunitati de a asimila in continuare cunostintele si de a dezvolta abilitatile necesare pe tot parcursul
vietii. invitarea pe tot parcursul vietii promoveaz3 crearea si mentinerea unei atitudini pozitive fatd de invitare, atat pentru dezvoltarea
personala cat si pentru cea profesionala.

Tnvitarea pe tot parcursul vietii poate imbunatti intelegerea lumii din jurul nostru, ne oferd oportunitati mai multe si mai bune de a
imbunatati calitatea vietii noastre.

Exista doua motive principale pentru invatarea pe tot parcursul vietii: pentru dezvoltarea personala si pentru dezvoltarea profesionala.

In aceastd sectiune vom aborda urmédtoarele teme:
» Ce este invatarea pe tot parcursul vetii/lifelong learning siimportanta ei;
» Cum sa devii un cursant independent si eficient?

\

Metodologia aplicata la nivelul programului
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X Predare

X Prezentari
OVizualizare

X Videoprezentari

X impértisirea din

X Exercitii in grupuri
mici pe perechi

X Munca individuala
X Studii de caz

JAsumarea de roluri

X Analiza exemplelor

ORezolvarea de
probleme practice
X Metoda expozitiei

Oinvatarea practicd la
fata locului

CAteliere

COMarturii ale

CIDezbateri

X Discutii de grup
OExercitii de clasificare
C1Exercitii de identificare

O Mentorat furnizat de

O Lectii individuale

X Teme pentru acasa
O Elaborarea de eseuri
OLaboratoare

OQuiz

experientd practicienilor profesionisti
X Curriculum O Tabla interactiva OMonitorizare O Simulari O Auto-invatare
O O O O O
Echipamentul necesar la nivelul programului
X Proiector LCD X Computer O Tablete X Conexiune Internet X Flipchart
X Markerein culori X Foi A4 OMetaplan X Pixuri X Tabld alba
VI diferite
Olnregistrari ODosare OCartonase X Internet O Agrafe pentru hartie
O Fotografii/Desene 0 Manuale 1 Brosuri 1 Caiet de lucru X Materiale de predare
pregatite de formator
IReviste si brosuri [ Tabla interactiva X Sticker O ]
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] ] ] ] ]

Evaluarea utilizata la nivelul programului

1. Evaluarea modulului pe parcurs
Timpul alocat pentru evaluarea pe parcurs este de maxim 30 de minute.
Scopul evaluarii pe parcurs este:
» de aidentifica situatiile cand cursantul intampina dificultati;
» de a monitoriza daca obiectivele propuse au fost atinse
» de a verifica daca cunostintele, abilitatile si metodele de predare au fost adecvate pentru ca fiecare cursant sa obtina rezultatele
Tnvatarii.
Evaluarea se realizeaza prin:

VI . .
v' chestionare dezvoltate pentru fiecare modul;
v' foi de lucru;
v’ investigare prin intrebari legate de rezultatele invatarii asa cum sunt definite in fiecare modul;
v observare, discutii libere.
2. Evaluarea finala
La sfarsitul programului evaluarea finala se realizeaza printr-un test scris. Toti participantii au obligatia de a participa la evaluarea finala si sa
treaca testul scris pentru a obtine certificatul.
Durata recomandata pentru testul scris este de 45-60 de minute.
Conditii de acces pentru cursanti
IX

Numarul de participanti intr-o grupa este de: minim 15 si maxim 20.
Grupul tinta este format din tineri cu varsta intre 16-24 ani, someri sau angajati, care sunt interesati sa dobandeasca cunostinte despre
dezvoltarea personala.
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Orele alocate pentru implementarea programului

Nr. modulului Modul 1 Modul 2 Modul 3 Modul 4 Numarul total de ore
Teorie 4 4 4 4 16
Practica 5 7 5 5 22
Evaluare 0,5 0,5 0,5 0,5 2
Total 9,5 11,5 9,5 9,5 40
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https://www.phoenixconsulting.ro/centru.html;

Counselling and career orientation, Eva Bocsa Rares Munteanu, 2010,
https://portal.ctcnvk.ro/catedre/comisia-metodica-a-dirigintilor/activitati-
dirigentie/ghid-orientare-si-consiliere-in-cariera;
http://www.cnslr-fratia.ro/media/8385/55112 ghid final.pdf;
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Module 4 — Life skills and self-assessment

- https://www.skillsyouneed.com/general/life-skills.html

- http://www.saptamanavoluntariatului.ro/despre-voluntariat/;

- http://www.euroguidance.ise.ro/uploads/6/1/7/7/6177451/deac_model consileire
in_cariera_arcs.pdf

- http://gabrielagambra.ro/wp-content/uploads/2012/07/Analiza-SWOT-
personala.pdf

- http://literacynet.org/lincs/resources/cromley report.pdf

- http://www.psychologies.ro/sanatate-2/nu-exista-varsta-potrivita-pentru-a-invata-
642589
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