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Manualul Tutorelui este conceput pentru a actiona ca un ghid pentru formatorii care utilizeaza materialul ,Curricula Formatorilor”
(106), instrument de baza dezvoltat in proiectul SYNERGY. De asemenea, manualul este conceput pentru a implica in mod activ
participantii din procesul de invatare, fiind un rezultat (1009) al Proiectului SYNERGY: Valorificarea Activelor de invdtare in cadrul
comunitatilor de afaceri ale IMM-urilor, finantat de Agentia Nationald irlandezd, Leargas prin intermediul programului Erasmus +.

Se recomanda ca Manualul Tutorelui sa fie utilizat in paralel cu Curricula Formatorilor (1060) si Ghidul Cursantului
(1010); resurse educationale create vizibil pentru aria forarii profesionale, disponibile pe site-ul www.projectsynergy.eu pentru
utilizare gratuita.

Sesiunile din programul formarii de formatori, includ discutii privind identificarea stilului de Tnvatare, exercitii de formare, care
efectueaza evaluarea nevoilor de formare, elaborarea planurilor de lectie, dezvoltarea mijloacelor vizuale, sesiuni de instruire
practica si tehnici de evaluare. Acest manual ofera sfaturi specifice cu privire la intelegerea e-learningului, proiectarea resurselor de
invatare pentru mediul de afaceri si utilizarea tehnicilor de e-learning si micro-invatare, oferind materiale de formare personalizate,
care raspund nevoilor detinatorilor de micro-intreprinderi si intreprinderi.

Manualul tutorilor cuprinde trei elemente:
1. Prezentare generala si introducerea cursului;
2. Recomandari privind utilizarea de materiale de curs (ex continut, sabloane si exercitii);
3. Criterii de evaluare necesare acreditdrilor.

Manual urmeaza structura curriculei SYNERGY a formarii de formatori si este compus din patru unitati cu modulele corespunza-
toare, dupa cum urmeaza:

¢ Introducere in eLearning si mini training;

% Abilitdtile de comunicare:
o Procesul de comunicare;
o “Modelul celor 4 urechi” creat de Schulz von Thun.

%+ Teoria formarii adultilor:
o Cum se aplica teoria formarii pentru adulti in E-learning;
o Cele cinci ipoteze ale lui Knowles in formarea adultilor;
o Ciclul de invatare experientiala al lui Kolb ;
o  Stiluri de invatare;

o  Stiluri de invatare VARK.

* Introducere;

< Analiza nevoilor de formare;

% Crearea analizei nevoilor de e-Learning;

+» Tipuri de cercetare a nevoilor sau a evaluarilor;

¢+ Cum analizam in mod eficient audienta din e-learning.

% Introducere;

% Formarea sistematicg;

*» Modele de design instructional;

% Modelul lui Dick si Carey;

«* Sistematica modelului de formare ADDIE;

*  Principii de design instructional;
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7.
8.

* Metode didactice:
o Resursele de invatare;
o Autenticitatea si actiunea orientarii;
o Formarea si prezentarea;
o Secventa si structura.
<+ Planificarea instruirii sistematice;
+» Dezvoltarea obiectivelor si a rezultatelor unui curs;
s Dezvoltarea continutului cursurilor;
+» Dezvoltarea unui plan de lectie;

#» Cum pentru demara, folosindu-ne de cursul eLearning.

s Introducere;

<+ Evaluarea sistematica;

«» Evaluarea folosind Modelul celor 4 urechi:

o Evaluarea unui nivel de invatare;

o Evaluarea la nivel comportamental.

7

<+ Tehnici de evaluare.

Aceste materiale sunt proiectate pentru a oferi flexibilitate in planificarea, desfasurarea si evaluarea programului de formare.
Planul de invatare este conceput pentru a permite formatorilor sa conceapa propriul program de formare, pe baza rezultatelor
pregatirii nevoilor evaluarii. Tot continutul necesar pentru livrarea programului, regasindu-se in Curicula Formarii de Formatori
(1006), disponibila pe site-ul www.projectsynergy.eu.

Aceasta este o curicula modulara, astfel unitatile pot fi utilizate in mod independent una fata de celalalta, potand fi prelungite
sau scurtate in functie de nivelul de pregatire si expertiza al participantilor; cu toate acestea, cerintele de evaluare trebuie sa
fie indeplinite in vederea obtinerii acreditarii Nivelului 6 QQl.

Pentru a stimula schimbarea comportamentului; experienta dobandita din formare trebuie sa aibe legatura cu zona de
cunostinte, atitudini si abilitati. In fiecare unitate, obiectivele globale, generale si specifice sunt prezentate in termeni de
schimbari realizabile in aceste trei domenii.

Sunt identificate referintele de formare si resursele materiale pentru formatori si participanti.
Fiecare unitate este reprezentata in urmatorul format:

a. Introducere;

b. Obiectivele unitatii de invatare;

c. Obiectivele specifice de invatare;

d. Livrarea formarii;

e. Tehnici de evaluare;

f. Materiale tutorelui trebuiesc pregatite in avans;

g. Timpul necesar;

h. Planul formarii.

6. Ghidul Cursantului (1010) se regdseste in sectiunile Metode de Formare/invdtare, incluzand materiale si template-urile pen-
tru participanti, portofolii de invatare, inregistrare ale activitatilor si exercitiilor acestora.

7. Ghidul Cursantului (1010) trebuie distribuit participantilor intr-un dosar sau pe format electronic, dupa finalizarea cursului.

8. Formularul de Evaluare al Participantului, regasit la finalul acestui manual, este disponibil si Th Ghidul Cursantului.
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Synergy este un proiect inovator, care fsi propune sd reuneasca educatia si formarea profesionald (VET) a tutorilor si practicie-
nilor din toatd Europa, pentru a explora nevoile de invatare ale antreprenorilor si prin utilizarea unor solutii inovatoare, avand
cascop creara unei biblioteci online de resurse relevante si de materiale de instruire. SYNERGY doreste sa reduca distanta dintre
oportunitatile de formare oferite de centrele de formare, antreprenorii din micro-intreprinderi si cerintelor acestora, in ceea ce
priveste formarea, dezvoltarea si extinderea competentelor.

Oportunitatile si schimburile de invatare, vor fi create si sustinute intr-un format care este potrivit si adecvat pentru antreprenori.
Prin utilizarea retelelor sociale, SYNERGY reuneste antreprenorii, formatorii, mentorii si agentiile de sprijin ale intreprinderilor,
pentru a promova cultura invatarii in cadrul sectorului de micro-intreprinderi, promovand o crestere inteligentd, durabila si favo-
rabil3 incluziunii. Tn consultarea cu detin&torii de afaceri mici din toatd Europa, SYNERGY dezvoltd o serie de cursuri de formare
mini-learning, oferind libertatea de a utiliza resursele informationale, seturile de instrumente si cursurile online, care abordeaza
cerintele reale de formare ale micro-intreprinderilor si IMM-urilor.

Curricula Formarii de Formatori din cadrul proiectului Synergy, a fost conceputa pentru a sprijini progresul celor care lucreaza in
formarea traditionald, devenind competenti in formarea din mediul online, raspunzand cu precizie si competent nevoilor micro-in-
treprinderilor, prin proiectarea, dezvoltarea si livrarea unui set de resurse de mini-invatare. Participantii care utilizeaza curricula, isi
vor dezvolta abilitatile tehnice si expertiza de care au nevoie pentru a facilita dezvoltarea lor in calitate de tutori in mediul online; isi
vor spori cunostintele si intelegerea din domeniul predarii online, utilizand softuri si echipamente disponibile pentru a produce o
serie de resurse scurte de invatare, bogate in continut, pentru comunitatea mediului antreprenorial.

Aceasta curricula ofera participantilor posibilitatea de a obtine acreditarea de la Agentia de Calitate si Calificare Irlanda (QQl), Ni-
velul 6, prin finalizarea cu succes a evaluarii modulului 6N3326: ,,Formarea Livrarii si Evaluarii”.

+» Promovarea schimburilor de bune practici, in proiectarea de cursuri de formare si de invatare, a resurselor din antrepre-
noriat;

+» Aprofundarea intelegerii si imbunatatirea capacitatii de a aplica cadre pedagogice in cadrul programului de formare on-
line;

+» Crearea, alimentarea si cresterea formarii prin cooperare si invatarea din comunitate;
«+» Ofera oportunitati pentru participanti, de a proiecta si de a dezvolta propriul curs de formare Synergy.

% Promovarea creativitatii si inovatiei in planul de formare si de livrare.

Pentru a dobéandi acreditarea QQl Level 6, modulul de ,,Formare a Livrarii si Evaluarii”, participantii trebuie sa indeplineasca urma-
toarele cerinte de evaluare:

.0

% Sa dezvolte si sd prezinte Tn 15 minute, materialul de tip mini-invatare, urmand a fi publicat online pe platforma SYNERGY
Exchange. Aceast material va fi marcat si evaluat pentru aplicarea la Agentia de Calitate si Calificare Irlanda (QQl);

% Se va trimite o scrisoare a cursantului care sa contina aproximativ 1000 de cuvinte;

+» Se va depune un proiect, care va contine 2.000 de cuvinte, acesta va aborda punctele specifice referitoare la livrarea de
formare si de evaluare.

Dezvoltarea unei metodologii a invatarii in randul micro-intreprinderilor, rdmane o adevarata provocare care necesita interventii
stabilite de comun acord, la niveluri de practica si de politicd. La nivel mondial, piata este in curs de dezvoltare, de aici rezultand
necesitatea interactiunii dintre intreprinderi si furnizorii de formare profesionala. Studiile confirma faptul ca formarea in domeniul
managementului, imbunatateste performanta companiei, productivitatea si profitabilitatea, reducand sansele de esec ale per-
soanelor juridice (OECD, 2008), de asemenea, cercetarea scoate in evidenta absorbtia scazuta a formarii de catre antreprenorii,
managerii firmelor mici.

Motivele mentionate se refera la (a) timpul necesar pentru a participa la cursuri generice, care sunt adesea de lunga durata; (b) cos-
tul formarii, care reflecta capacitatea financiara a intreprinderilor mai mari; (c) lipsa relevantei formarii in management, disponibila
pentru nevoile intreprinderilor mici; (d) atitudinea managerilor de micro-intreprinderi, catre invatare/dezvoltare continud, in cazul
n care acestia nu o privesc ca pe o prioritate pentru afacerea lor (Forfas, 2010).

Antreprenorii si managerii din micro-intreprinderi, reprezinta cheia succesului din punct de vedere al promovarii in acest sector, iar
daca sunt implicati in dezvoltarea managementului, exista o sansa mai mare ca ei sa promoveze formarea in randul altor categorii
de personal. Managementul ineficient si gradul de constientizare a nevoilor de formare, sunt recunoscute ca fiind o problema la
nivel mondial in acest sector. OECD au scos in evidenta punctele slabe din management, programele de formare inadecvate, lega-




turile slabe dintre organizatiile educationale si micro-intreprinderi, reprezinta factorii cheie care genereaza esecul intreprinderilor
mici. in fiecare an, aproximativ 150.000 falimente corporative, sterge aproximativ 1,5 milioane de locuri de munca in UE, majori-
tatea micro-intreprinderilor avand probleme pe partea decontabilitate. Scopul acestui program de formare este de a se asigura ca
tutorii pot oferi informatii cu un continut scurt, concis, relevant si eficient de formare, pentru a sprijini comunitatea antreprenoriala
si pentru a asigura continuitatea succesului lor n viitor.

Urmatoarele ,recomandari si interdictii”, trebui retinute de catre formator in timpul fiecarei sesiuni de invatare.

+» Pregatiti-va Tnainte de curs;
s Implicati participantii in activitatile cursului si incurajati participarea;

+» Utilizarea mijloacelor vizuale folosind www.synergyexchange.eu;

«» Vorbiti clar si creeati o punte de legatura de la un subiect la altul;
+» Utilizati secventierea logica a subiectelor;

% Tncurajati intrebarile si solicitati feedback-ul;

% Rezumati si recapitulati la sfarsitul fiecarui modul;

% Gestionati eficient timpul;

%+ Fiti constienti de limbajul corpului participantilor;

+» Tineti participantii contrenrati pe sarcinile propuse;

% Folositi evaluarea pe toata perioada desfasurarii cursului.

% Nu vorbiti orientati cu fata catre flip chart;

+* Nu blocati mijloacele vizuale ale materialului de curs;

Nu stati intr-un singur loc, plimbati-va printre cursanti;

+» Nu ignorati comentariile si feedback-ul participantilor (verbal si non-verbal);
% Nu cititi materialul de pe foaie sau prezentare power-poin;

+» Nu ridicati tonul la participanti.
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Principiile formarii adultilor reprezinta baza oricarui efort pentru furnizarea serviciilor de formare. Cursurile de formare trebuie
sa asigure invatarea prin experimentare, fiind aplicabile participantilor la locul de munca, ca tutori de formare. Rolul acestora in
realizarea formarii si curriculei, este de a facilita invatarea experientialad a participantilor, la proiectarea, dezvoltarea si producerea
propriilor resurse de tip mini-learning pentru afaceri, bazat pe platforma SYNERGY Exchange. Tnainte de a ghida participantii in pro-
cesul de creare a propriilor resurse de tip mini-invatare, este important sa se introduca teoria de formare pentru adulti, punandu-se
un accent special pe aplicarea acesteia in e-learning, tehnici si tehnologii de micro-invatare.

Acestea pregatesc participantii sa identifice si sa aplice principiile Tnvatarii adultilor; si sa inteleaga principiile de baza si practicile
implicate in proiectarea si dezvoltarea resurselor de e-learning si micro-invatare.

Pana la sfarsitul acestui capitol, participantii vor fi capabili:
1. Sa definireasca si sa intelegerea conceptele de e-learning si micro-invatare;
. Sa inteleaga caracteristicile unice ale e-learningului si micro-invatarii;
. Sa inteleaga avantajele si dezavantajele e-learning-ului;
. Sa identifice caracteristicile micro-invatarii;
. Sa elaboreze un plan de formare pentru o resursa de mini-invatare;
. Sa inteleaga Cadrul Sistemului Blended;
. Sa inteleaga procesul de comunicare;

. Sa inteleaga modelul de comunicare al ,,Celor 4 urechi”;
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. Sa identifice cele trei principii de baza ale formarii adultilor;

10. Sa identifice caracteristicile formarii adultilor;

11. Se aplice teoria e-learning-ului in formarea adultilor;

12. Sa identifice cei cinci factori majori in retinerea si reamintirea cunostintelor;
13. Sa inteleaga si sa aplice Teoria Educatiei Adultilor a lui Knowles;

14. S3 inteleags si sa aplice Ciclul de Tnvitare Experientiala a lui Kolb;

15. Sd inteleaga si sa aplice teoria VAK a stilurilor de invatare.

¢ Prezentarea sau sursa formarii ale formatorului;
s Discutiile grupului;

«» Exercitii de grup;

< Exercitii individuale de formarii;

< Ghidul cursantului;

«» Furnizarea inregistrarilor aferente materialelor formarii.

+» Observarea si evaluarea in pe parcursul prezentarilor si a activitatilor de grup;
«» Formularul de evaluare al participantului;

% Revizuirea intrarilor participantului, in Registrul inregistrarilor;

< Feedback-ul verbal direct;

< Reflectii.




1. Un exemplar al Manualul de Utilizare al Cursantului:
% Sablonul inregistrarilor/Evidentei Cursantului [1.1];
% Handout-ul taxonomiei lui Bloom [1.2];
+»+» Sablonul planului de sesiune cu explicatii [1.3];

¢+ Sablonul pentru crearea unei mini-resurse de formare [1.4].

2. Prezentare PowerPoint:
+* Prezentarea dezvoltarii unei resurse de tip mini-learning [1.5].

3. Flipchart care sa contina fraze cheie, relevante formarii.

4. Formulare de evaluare ale participantilor.

Aceast capitol dureaza aproximativ 5 ore de predare in clasd; de asemenea se vor adauga si studiile autonome suplimentare in
functie de necesitati.

Timp: 15 minute
e intdmpinati participantii si completati formularul de inscriere;

e Distribuiti Manualul de Utilizare al Cursantului si evidentiati tuturor participantilor Sablonul inregistrarilor/Evidentei
Cursantului [1.1], explicand modul in care trebuie completat acesta;

e  Setati regulile din cadrul cursului;
Materiale necesare formarii:
Formular de inscriere
Flipchart si markere

Exemplare ale Manualul de Utilizare al Cursantului

Timp: 45 minute

e  Revizuirea slide-urilor in format PowerPoint, pentru a prezenta participantilor conceptul de e-learning si micro-formare
(slide-uri) 2-13;

e  Explicati avantajele si dezavantajele conceptului e-learning si micro-formare;
! jele s ] S

e  Prezentarea Cadrului de Tnvitare Blended (detaliat in curriculd); evidentiati definitiile cheie, adici Formarea Blended;
Invatare sincrona; Invatare asincrona; Invatarea sociala.

Materiale necesare formarii:

PowerPoint privind crearea resurselor de tip mini-formare [1.5]

Computer

Proiector




Timp: 30 minute

e Folosind discutiile de grup, prezentati elementele cheie ale procesului de comunicare;

e Detaliati ce face o persoana care comunica eficient si prezentati modelul de comunicare al ,,Celor 4 urechi”.
Materiale necesare formarii:
Flipchart cu ideile principale din procesul de comunicare si modelul ,Celor 4 urechi”

Markere

Timp: 90 minute
e Prezentarea caracteristicilor teoriei invatarii pentru adulti; inclusiv modul in care aceasta teorie poate fi aplicata in e-learning;
e Teoria invatarii adultilor si a ciclului de invatare experientiald ale lui Kolb si Knowles;

e |dentificarea diferitelor stiluri de invatare ale adultilor si prezentarea detaliata a modelului VARK, pentru abordarea acestor
stiluri;

e  Prezentarea scrierii rezultatelor Tnvatarii (PowerPoint crearea resurselor de mini-invatare [1.5] (slide-urile 14-20);

e  Prezentarea taxonomiei lui Bloom (sectiunea [1.2] din Manualul de Utilizare al Cursantului si a se vedea slide-urile 21-26
PowerPoint [1.5]).

Materiale necesare formarii:
Material PowerPoint privind crearea unui modul de tip mini-invatare [1.5]

Taxonomia lui Blooms [1.2]

Timp: 60 minute

e Sablonul Sesiunilor de Lucru cu explicatii [1.3] din Manualul de Utilizare al Cursantului;

o Impértiti participantii in grupe de lucru. Solicitati fiecarui grup si dezvolte un subiect si un continut relevant pen-
tru o resursa de mini-invatare, care vizeaza nevoile comunitatii IMM-urilor. Grupurile trebuie sa se gandeasca la
o descriere a resurselor de mini-invatare si sa enumere posibilele rezultate ale invatarii, materialele si resursele
necesare;

e Solicitati feedback-ul si purtati discutii privind materialele dezvoltate.
Materiale necesare formarii:
Sablonul Sesiunilor de Lucru cu explicatii [1.3]

Flipchart si markere




Proiectarea unei mini-resurse de invatare
Timp: 45 minute
e Prezentarea “Sablonului pentru a crea o resursa de tip mini-learning” [1.4];

e Cereti participantilor sa lucreze individual, folosind planul lor pentru a finaliza acest sablon. Pnetu acest exercitiu alocati 30
de minute;

e Timp de 15 minute, provocati o discutie de grup si o sesiune de feedback. Solicitati participantilor sa reflecteze asupra partilor
usoare sau dificile, gasite n acest proces de proiectare a unei resurse mini-invatare.

Materiale necesare formarii:
Sablon Pentru Creearea unei Resurse de Tip Mini-Learning [1.4]

Flipchart si markere

Tnregistrarile Cursantilor

Timp: 10 minute

e Dupa prima sesiune, oferiti participantilor o scurtd pauza pentru a-si nota punctele cheie in Sablonul inregistrarilor/Evidentei
Cursantului.

Materiale necesare formarii:

Sablonul Tnregistrarilor/Evidentei Cursantului [1.1]

Inchiderea sesiunii si intrebari finale

Timp: 5 minute

e Solicitati participantilor feedback-ul cu privire la sesiunea finalizata.

e Raspundeti la intrebarile nerezolvate.

Manualul Tutorelui




Tn ciclul formarii, analiza nevoilor de formare reprezintd prima etapd de pregitire sistematici. Pentru a se asigura ci resursele
dezvoltate sunt eficiente, este important ca participantii sa inteleaga cum sa aplice o abordare sistematica, pentru identificarea
nevoilor de formare. Aceasta unitate va ajuta participantii sd faca primul pas in crearea resurselor de mini-invatare on-line.

Scopul acestui capitol este de a prezenta participantilor teoria si tehnicile pentru efectuarea analizei detaliate a nevoilor de formare
si aplicarea rezultatelor acestui proces, pentru a dezvolta resursele de invatare relevante, folosind tehnologii de e-learning si micro-
invatare.

Pana la sfarsitul capitolului, participantii vor fi capabili sa:
Defineasca si sa inteleaga Analiza Nevoilor de Formare (ANF);
Realizeze o analizad a nevoilor de tip e-learning;

1.
2.
3. Identifice diferite tipuri de evaluare a nevoilor si anume, audienta, sarcini, instruire, mediu si analiza tehnica;
4. Se aplice principiile de analiza a nevoilor de formare ale unui public din mediul on-line;

5.

Finalizarea Planului Sablon SYNERGY.

+* Prezentare formator;

++» Discutii degrup;

< Exercitii de grup;

+» Exercitiu de formare individual3;

< Manualul de Utilizare al Cursantului;

% Sablonul inregistrarilor/Evidentei Cursantului.

% Observare si evaluare in timpul activitatilor de grup si prezentarilor;
% Formularul de evaluare al participantului;

% Opiniile din Sablonul Tnregistrérilor/Evidentei Cursantului;

% Feedback-ul direct;

% Reflectare.

1. copie a Manualului de Utilizare al Cursantului;
++ Planulu Sablon SYNERGY [2.1]
2. Flipchart cu fraze cheie;

3. Formulare de evaluare a cursantilor.

Aceast capitol dureaza aproximativ 5 ore de predare in clasa; de asemenea se vor adauga si studiile autonome suplimentare in
functie de necesitati.




Timp: 15 minute

e intdmpinati participantii si completati formularul de inscriere;

e  Utilizati flipchart-ul si markrt-ul, provocati o scuta discutieprivind definirea analiza necesitatilor de instruire (ANI);

Materiale necesare formdrii:
Formulare de inregistrare

Flipchart si markere

Timp: 60 minute

e  Prezentarea conceptului de analiza a nevoilor de formare (ANF) si explicati termenii cheie;
e Discutati diferenta dintre o ANF pentru un program de formare traditional si o ANF pentru e-learning;

e Folosind flipchart-ul si marker-ul, initiati o discutie de grup pentru a raspunde la 6 intrebari cheie, in ceea ce priveste eva-
luarea nevoilor unui public on-line.

e Solicita participantilor sa raspunda la urmatoarele intrebari:
1. Care este obiectivul principal sau obiectivul e-learning, pentru participanti?
2. Care este mediul educational si / sau abilitdtile de invatare?
3. Unde si cand vor invata cursantii?
4. Ceinformatii si ce abilitati trebuie sa dobandeasca cursantii?
5. Care sunt cerintele tehnice ale cursantilor (sau limitari)?
6. Care sunt preferintele de invatare al cursantilor?
Materiale necesare formarii:

Flipchart si markere

Timp: 30 minute
e Prezentarea diferitelor tipuri de evaluare a nevoilor, audienta, sarcini, instruire, mediu si de analiza tehnica;
Materiale necesare formarii:

Flipchart cu definitii cheie si markere




Timp: 120 minute

Pentru acest exercitiu, participantii trebuie Tmpartit in grupuri de lucru sau perechi. Distribuiti participantilor, copii ale ra-
poartelor nationale de audit (O4), realizate de partenerii din proiect in primele 6 luni si o copie a Sablonului a Nevoilor de
Instruire [2.1];

Cereti participantilor sa revizuiasca constatarile raportului de audit si sa elaboreze o analiza a nevoilor de formare bazata pe
nevoile identificate pe parcursul procesului de audit;

Utilizarea Sablonului a Nevoilor de Instruire [2.1], solicitati participantilor sa construiasca o scurtd analiza a nevoilor de
formare;

Solicitato feedback-ul de la grupuriile de cursanti si discutati despre procesul de ANF; in timpul sesiunii, intrebati participantii,
ce modificari au facut In TNA, pentru a raspunde nevoilor unui public on-line si, de asemenea, comunitatii antreprenoriale.

Materiale necesare formarii:

Sablonul Nevoilor de Instruire [2.1]

Flipchart si markere

Timp: 60 minutes

Utilizati Sablon de utilizare al schimbului de experienta SYNERGY [2.2] in activitatile cu participantii.

Solicitati participantilor sa lucreze individual, in completarea sablonului de utilizare al schimbului de experienta, care urmeaza
sa fie utilizat in construirea resurselor de mini-invatare.

Cereti feedback-ul din partea participantilor si cereti-le sa reflecteze asupra procesului de completare a sablonului.

Materiale necesare formarii:

Sablon de utilizare al schimbului de experienta SYNERGY [2.2];

Flipchart si markere

Timp: 10 minute

Oferiti participantilor o scurta pauza pentru a-si nota idelile principale din acesta sesiune.

Materiale necesare formdrii:

Sablonul Tnregistrarilor/Evidentei Cursantului [1.1]

Timp: 5 minute

Solicitati participantilor feedback-ul cu privire la sesiunea finalizata.

Raspundeti la intrebarile nerezolvate.




O abordare sistematica a formarii, ofera o baza solida pentru activitati, cum ar fi analiza nevoilor de formare, proiectarea si dezvolta-
rea cursului, livrarea si evaluarea cursului. Este un proces de formare formala, care se concentreaza prin dezvoltarea cunostintelor,
abilitatilor si atitudinilor necesare pentru a indeplini un rol sau sarcina specifica unui anumit standard. Aceast capitol se axeaza
pe etapele necesare pentru o metod3 sistematicd de formare. Tn aceast capitol, se vor prezenta trei modele diferite de design de
instruire si anume; modelul lui Dick & Carry, modelul instructional al lui Kemp si modelul ADDIE. De asemenea, acest capitol va
analiza la modul in care metodele de e-Learning pot fi incorporate in utilizarea acestor modele.

Scopul acestui capitol este de a imbunatati intelegerea participantilor cu privire la diferitele modele de design al instruirii si sa le
sprijine pentru a fi Tn masura sa aplice aceste modele, tehnicilor de e-learning si micro-invatare.

Pana la sfarsitul capitolului, participantii vor fi capabili sa:
Inteleaga formarea sistematica si conceptul dominant care st4 la baza acesteia;
Definineasca si sa intelegerea modelelor de design al instruirii si anume, modelul Dick & Carey si modelul ADDIE;

1.
2.
3. Aplice structura ambelor modele pentru proiectarea programelor si a resurselor de formare e-learning si micro-invatare;
4. ldentifice etapele cheie in planificarea lectiilor si dezvoltarea cursurilor.

5.

Completeze un plan de lectie pentru o curs de tip mini-learning.

+* Prezentare formator;

+ Discutii degrup;

«» Exercitii de grup;

% Exercitiu de formare individualg;

% Completarea Sablonului nregistrarilor/Evidentei Cursantului.

+» Observare si evaluare in timpul activitatilor de grup si prezentarilor;
«» Formularul de evaluare al participantului;

% Opiniile din Sablonul Tnregistrarilor/Evidentei Cursantului;

% Feedback-ul direct;

% Reflectare.

1. Flipchart cu fraze cheie;

2. Formulare de evaluare a cursantilor.

Aceast capitol dureaza aproximativ 5 ore de predare in clasa; de asemenea se vor adauga si studiile autonome suplimentare in
functie de necesitati.




Timp: 15 minute
e Primirea participantilor si completarea formularelor de inscriere;
e Destindeti atmosfera participantilor folosind tehniaca exercitiilor ice-breaker.

Materiale necesare formarii:

Formulare de inscriere

Timp: 30 minute

e Prezentarea conceptului de ansamblu al teoriei design-ului instructional si introducerea proeminentd a modelului design-
ului instructional.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 45 minute
e Folosind flipchart-ul si marker-ul subliniati caracteristicile cheie ale modelulului lui Dick si Carry;
o Impdrtiti cursantii in grupuri, pentru a reflecta asupra modelului lui Dick si Carry, privind aplicarea in contextul e-learning;
e Detaliati grupului, cum poate fi adaptat in utilizarea pe platforma SYNERGY Exchange.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 45 minute
e Folosind flipchart-ul si marker-ul subliniati caracteristicile cheie ale modelulului ADDIE;
o Impartiti cursantii in grupuri, pentru a reflecta asupra modelului ADDIE, privind aplicarea in contextul e-learning;
e Using a flipchart and marker, outline the key characteristics of the ADDIE Model;
e In small working groups, get participants to brainstorm how the ADDIE Model can be applied to an e-learning context;
e Detaliati grupului, cum poate fi adaptat in utilizarea pe platforma SYNERGY Exchange.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 45 minute

e Pe unflipchart, scrieti cuvintele “Formare” si “Prezentare”. Prezentati diferitele metode didactice, utilizate in formarea profe-
sionala si cereti participantilor sa verifice daca acestea se refera la formare sau de prezentare;

e Discutati metodele didactice cu grupul de cursanti, pentru a identifica care sunt cele mai relevante pentru nevoile comunitatii




IMM-urilor si cursantilor din mediul on-line. Schitati participantilor diferentele intre formare, prezentare si introducerea unor
metode didactice diferite;

e Introducerea Ordinii si Structurii — prezentarea eelor 6 etape de secventiere in design-ul de instruire.

Materiale necesare formdrii:

Flipchart si markere

Timp: 30 minute
e Prezentarea etapelor cheie in dezvoltarea continutului de curs;
e Definirea obiectivelor de curs si a rezultatelor invatarii. Exemplificati modul in care participantii Tsi pot stabili rezultatele
Tnvatarii, in resursele de mini-invatare, cu un accent deosebit pe limbajul utilizat in obiectivele de Tnvatare scrise, asa cum
este subliniat Tn curricul3;

e Discutati cu grupul de modul in care rezultatele invatarii si obiectivele pot fi aplicate intr-un context de e-learning.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 75 minute
e Prezentarea Planului de Lectie al lui Gagné;

e Solicitati participantilor sa lucreze individual si sa revizuiasca planurile sesiunii din Capitolul 1 si a continutului Planului de
Lectie bazat pe Modelul lui Gagné;

e Tn cadrul grupului, discutati despre modul in care se aplicd Modelul lui Gagné, intr-un context de e-learning.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 10 minute
e Oferiti participantilor o scurta pauza pentru a-si nota idelile principale din acesta sesiune.
Materiale necesare formdrii:

Sablonul Tnregistrarilor/Evidentei Cursantului [1.1]

Timp: 5 minute
e Solicitati participantilor feedback-ul cu privire la sesiunea finalizata.

e Raspundeti la intrebarile nerezolvate.




Cursurile si programele de formare au ca scop cresterea cunostintelor, faciliteaza schimbarea comportamentului participantilor si
imbunatiteste competenta personald a acestora. in esentd, formarea eficientd se asigurd ci participantii vor lucra mai eficient, ca
urmare a faptului ca a participat intr-un program de instruire. Scopul acestui capitol este de a ajuta participantii in programul de
formare a formatorilor, pentru a fi in masura sa evalueze in mod competent eficienta programelor de formare, pentru a se asigura
ca livreaza oportunitati de formare de inalta calitate.

Scopul acestui capitol este de a se asigura cd in formarea de formatori din proiectul SYNERGY, participantii primesc abilitatile,
instrumentele si tehnicile necesare pentru a fi in masura sa evalueze eficienta programelor de formare si a resurselor de mini-
fnvdtare pe care le dezvoltd; si de a le introduce metodologii comune si eficiente de evaluare.

Pana la sfarsitul capitolului, participantii vor fi capabili sa:
inteleaga scopurile principale ale evalurii sistemice;
Identifice si implementeze Modelul celor 4 Niveluri de Evaluare;

1.
2.
3. Punetiin aplicare procedurile de evaluare a cursantilor, privind Reactia, invitarea si Nivelul Comportamentului;
4. Definiti termenul de Diagnostic, Formativ si Evaluarea Sumativa;

5.

Selectati si sa puneti in aplicare tehnicile de evaluare pentru resursele de tip mini-learning.

«* Prezentare formator;

+¢+ Discutii degrup;

¢ Exercitii de grup;

+» Exercitiu de formare individualg;

% Completarea Sablonului inregistrarilor/Evidentei Cursantului.

% Observare si evaluare in timpul activitatilor de grup si prezentarilor;
«» Formularul de evaluare al participantului;

% Opiniile din Sablonul Inregistrarilor/Evidentei Cursantului;

% Feedback-ul direct;

% Reflectare.

1. Flipchart cu fraze cheie;

2. Formulare de evaluare a cursantilor.

Aceast capitol dureaza aproximativ 5 ore de predare in clasa; de asemenea se vor adauga si studiile autonome suplimentare in
functie de necesitati.




Timp: 15 minute

e Primirea participantilor si completarea formularelor de inscriere;

e Destindeti atmosfera participantilor folosind tehniaca exercitiilor ice-breaker.

Materiale necesare formarii:

Formulare de inscriere

Timp: 30 minute
e Folosind flipchart-ul, solicitati participantilor sa listeze motivele pentru care este important sa se evalueze de invatarea;

e Prezentati importanta evaludrii si a definitiilor cheie ale acesteia.

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii

Timp: 45 minute
“Intocmirea evaludrii relevante pentru e-learning si SYNERGY “ [3.1], prezentati

e Utilizand prezentarea PowerPoint
participantilor modelul de patru niveluri de evaluare (cunoscut drept Modelul de Evaluare Kirkpatrick) si oferiti exemple de

tipuri de evaluare care au loc la fiecare nivel.

Materiale necesare formarii:

Prezentarea PowerPoint “intocmirea evaludrii relevante pentru e-learning si SYNERGY “ [3.1]

Timp: 90 minute
e  Folosind flipchart-ul si marker-ul, desenati o diagrama pentru a reprezenta procesul de evaluare al cursantilor;

Descrieti detaliat modul in se creeazi o fisa de evaluare a Reactie, Nivelului de invatare si Comportament;
Solicitati participantilor sa lucreze individual si sa aloce 60 de minute pentru crearea a 3 seturi de fise de evaluare, pentru

[ ]
materialul de mini-invatare propus;

Materiale necesare formarii:

Flipchart cu fraze cheie si definitii




Timp: 30 minute

e Folosind flipchart-ul, prezentati participantilor principalele forme de evaluare si anume: Diagnostic, Formativ si Sumativ;
explicati ratiunea pentru utilizarea fiecarei forme de evaluare si exemplificati.

e Prezentati participantilor instrumentele si tehnicile de evaluare a invatarii, a testelor scrise, cum ar fi, teste practice, prezen-
tari orale bazate pe proiecte, observare, demonstratie de competente etc.

Materiale necesare formarii:

Flipchart si markere

Timp: 75 minute

e  Cereti participantilor sa lucreze individual, ih mod autonom timp de 45 de minute pentru a obtine o evaluare corespunzatoare
a resurselor lor mini-invatare.

e (Odata ce au ales si au elaborat evaluarea lor pentru resursa de mini-invatare, acordati fiecarui participant 2-3 minute pentru
a prezenta tehnica de evaluare aleasa pentru grup. Acest lucru poate fi realizat intr-un cadru informal, cu dirigintele scris in
jos, pe un flipchar, pentru fiecare tehnica de evaluare.

Materiale necesare formarii:

Flipchart si markere

Timp: 10 minute
e  Oferiti participantilor o scurta pauza pentru a-si nota idelile principale din acesta sesiune.
Materiale necesare formarii:

Sablonul Inregistrarilor/Evidentei Cursantului [1.1]

Timp: 5 minute
e Solicitati participantilor feedback-ul cu privire la sesiunea finalizata.

e Raspundeti la intrebarile nerezolvate.




Modului: Furnizarea serviciilor de formare si Evaluare

Tehnica de evaluare: Demonstrarea abilitatilor

Participantii vor trebui sa ofere o demonstratie a abilitatilor lor (o prezentare ) de 20 minute adresata participantilor la atelierul de
lucru care sa cuprinda expunerea unei mini resurse de invatare pentru mediul online (aproximativ 10 minute) folosind un continut
de formare adecvat(materiale ajutatoare in procesul de formare).

Sesiunile de lucru vor fi inregistrare video si participantiilor li se vor oferi documente justificative (sablonul lectiei )

Acesta va transpune un total de 40 de puncte si vor fi defalcate dupa cum urmeaza:

CRITERII DE EVALUARE PUNCTAJ MAXIM
Prezinta dovezi de planificare si pregatire 10
Prezentare 10
Utilizeaza materiale adecvate si ajutatoare procesului de formare, cu explicarea scopului si intelegerii 10
formarii

Utilizarea instrumentelor, tehnicilor si a abordarilor adecvate 10
Punctaj total 40

Data emiterii :

Data depunerii:

Numele cursantului

Am luat la cunostiinta si declar ca lucrarea este proprie si originala.

Semnat:

Data:

(5 Minutes)

Discuta despre experienta dumneavoastra in dezvoltarea propriei mini resurse de invatare grupului. Evidentiati aspecte
particulare sau teme pe care le considerati relevante. Pentru a va putea ghida aveti dreptul sa utilizati urmatoarele intre-
bari:

v Care au fost pasii pe care i-ati urmat in dezvoltarea propriei mini resurse de invatare (planificare, pregatire si
dezvoltare)

v Cum ati gasit sursele pentru materialele necesare propriei mini resurse de invatare?

v De ce ati ales sa utilizati acest training ?




v Caror persoane va adresati?

v Aveti alte puncte de vedere relevante?

(10 minute)

(5 minute)

Revizuiti-va propria mini resursa de invatare folosind ghidul de intrebari:
v Ce ti-a placut cel mai mult? sa lucrezi la un nou material sau sa lucrezi pe un nou grup tinta?
v Identifica lucrurile care lipsesc din cadrul prezentarii propriei mini resurse de invatare
v Ce ati face diferit data viitoare?
v Cum poate fi evaluata mini resursa de invatare pe care ati creat-o0?

v Aveti alte puncte de vedere relevante?

Titlul Modului : Furnizarea serviciilor de formare si Evaluare

Tehnici de evaluare : Inregistrarea/evidentele cursantului

Participantii vor trebui sa noteze si sa urmareasca parcurgerea modului in cadrul participarii la workshop-ul programului SYNERGY.
Inregistrarile/Evidentele cursantilor sunt necesare in analizarea modului de invatare si dezvoltarii lor ca profesionisti pe tot par-
cursul modulului. Ele sunt necesare pentru a descrie anumite experiente, activitati, raspunsuri si abilitati dobandite in procesul
de invatare. Se asteapta ca participantii sa analiza ceea ce au acumulat din sesiunile de lucru, sa mentioneze modul in care ei au
reactionat la schimbarile intampinate pe parcursulu fiecarei etape din cadrul programului sis a faca recomandari cu privire la im-
bunatatirea programului de formare.

A template and guiding questions for this learner record is available in the participant handbook.Un sablon de urmat si intre-
bari pentru ghidarea cursantului sunt disponbile in Manualul Participantului.

CRITERII DE EVALUARE PUNCTAJ MAXIM
Intelegere clara a teoriei si conceptelor 5
Intelegere clara a metodologiei predate 5
Dovezi ale provocarilor intampinate in procesul de formare si evaluare 5
Dovezi ale auto-evaluarii 5
Punctaj total 20

Numele cursantului:

Am luat la cunostiinta si declar ca lucrarea este proprie si originala;

Semnat: Data:




Dragule , va rugam sa folositi experienta dumneavoastra acumulata dupa parcurgerea programului de
Formare de Formatori, pentru a evalua urmatoarele afirmatii

FORMATOR: DATA:

TiTLuL CURSULUL:

Scala de evaluare : Sunteti Nu sunteti
de de
accord accord

A meritat sa participati la curs. S 1413121

Programul de formare a atins nivelul asteptarilor mele. 51413121

Programul de formare a depasit nivelul asteptarilor mele. S14 (32 |1

Obiectivele au fost comunicate intr-un mod clar si au atins nivelul asteptarilor dumneavoastra. | 5 | 4 [ 312 | ]

Subiectele au fost foarte bine abordate, organizate si au fost usor de inteles. 51413121
Timpul de formare a fost suficient pentru abordarea tuturor subiectelor. 514131211
Nivelul de dificultate al continutului a fost potrivit pentru mine. S 1413121

Ma simt capabil ca dupa parcurgerea acestui program de formare sa pot crea
mini resurse de invatare dupa formatul platformei schimbului de experienta SYNERGY | 5 | 4 | 3 |2 | 1

Formatorul(formatorii) au prezentat bine cursul. 514|132 |1
Formatorul(formatorii) au fost bine informatii asupra subiectelor abordate. 514131211
Formatorul(formatorii) au practicat un management eficient al timpului. 51413121
Raspunsurile Formatorului(formatoriilor) la intrebarile mele au fost pertinente. 51413121

Facilitatorii externii aveau cunostiinte si m-au ajutat sa imi imbunantatesc
cunostiinta de invatare S|4 13211

Intalnirile de lucru au fost interactive si utile pentru producerea unor mini
resurse de invatare folosind platforma schimbului de experienta SYNERGY. 51413121

Intalnirile de lucru bazate pe teoria cunostiintelor aferente proiectarii invatarii in

mediul online prin folosirea platformei schimbului de experienta SYNERGY . 514|132 |1

Intalnirea de lucru despre designe-ul instructional legat de parcurgerea unui curs

online a fost informativa si a imbunatatit cunostiintele mele in acest domeniu. 514131211

Exercitile au fost de un real folos in procesul de invatare prin modul de aplicare
al conceptelor invatarii . S14 (32 |1




Am concluzionat ca Jurnalul Cursantului este un instrument util in analizarea si

documentarea mea asupra procesului invatarii.

Am descoperit faptul ca exercitiul de (ANF) Analizare a Nevoilor in Formare este
util in crearea unui plan al lectiei si in intelegerea nevoilor de formare in comunitatea
de afaceri din tara mea.

Am descoperit faptul ca exercitiul de creare a unui continut si scrierea propriei
mini resurse de invatare pot fi utile intr-o planificare mai buna a continutului
propriei resurse.

Am descoperit faptul ca prin exercitiul de demonstrare a abilitatilor in predare
si sesiunea de feedback sunt de asemenea exercitii foarte utile .

Voi aplica cunostiintele dobandite la locul meu de munca si/sau altor
programe de formare profesionala .

Voi comunica cunostiintele dobandite celorlalti formatori VET(in educatie si
formare profesionala) in reteaua creata prin intermediul platformei schimbului

de experienta SYNERGY .

Voi aplica ceea ce am invatat in acest program de formare si altor futori atunci
cand ma voi intfoarce acasa

Istuma jarjestelyt olivat asianmukaiset istunnolle.

Am putut sa vad si aud prezentarile fara a mi se distrage atentia in alta parte.

Pauzele au fost suficiente fara a perturba fluxul sesiunilor de prezentari.

Au fost furnizate bauturi si produse alimentare adecvate sesiunilor de lucru.




COMMENTS

1. Pe ce subiecte atfi fi vrut sa se insiste mai mulieSi pe care subiecte sa nu se insiste asa mult 2

2. Cum au procedat formatorii ca totul sa mearga asa cum frebuie? Ce sfat le-ati da formatorilor pentru
a-si imbunatati eficienta 2

3. Care au fost cele mai utile exercifiile parcurse de dumneavoastra 2

Manualul Tutorelui




4, Ce schimbari atirecomanda pentru imbunatatirea cursului si pentru a deveni mai efficient 2

5. Ce recomandari ati face asupra documentelor ce v-au fost puse la dispozitie-infreaga curricula de
formare si pentru Manualul Cursantului?

Manualul Tutorelui
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