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Introducere
Acest ghid a fost elaborat pentru a sprijini implementarea cadrului metodologic revizuit

pentru dezvoltarea de calificari in Romania. El reprezintd unul dintre rezultatele proiectului
PHARE 2004 EuropeAid/121949/D/SV/RO.

Obiectivele principale ale acestui ghid sunt urméatoarele:

e S& ofere indrumare expertilor care realizeaza o analiza ocupationala.

e S3 informeze angajatorii, organizatiile patronale Si sindicale, companiile, furnizorii de
formare §i asociatiile profesionale care sunt sau doresc sa fie implicate in realizarea de
de analize ocupationale.

Acest ghid expliciteazd metodologia de analizd ocupationala (M1), contribuie la
imbunatatirea cadrului metodologic de dezvoltare a calificarilor In Romania Si conduce la
dezvoltarea unui Cadru National al Calificarilor (CNC), compatibil cu principiile Cadrului
European al Calificarilor (EQF).

Acest ghid a fost revizuit pe baza rezultatelor procesului de implementare a proiectului (mai
2007 — noiembrie 2007). Acest proces a constat in realizarea de analize ocupationale urmate
de elaborarea de standarde ocupationale (ca baza pentru dezvoltarea de calificari) in patru
sectoare economice. Acest ghid nu va mai fi actualizat pana la finalizarea proiectului Phare
2006. Informatii suplimentare referitoare la cadrul metodologic pot fi obtinute la adresa

WWW.CIl! pa.ro.

Autorii considera binevenit orice feedback constructiv din partea utilizatorilor pentru a putea
imbunatati calitatea acestui ghid.

Paul Weide, Team Leader

Asistenta tehnica

Proiectul Phare 2004 EuropeAid 121949 D/SV/RO
Bucuresti, octombrie 2007
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Structura cadrului metodologic

In cadrul proiectului au fost dezvoltate ghiduri pentru fiecare metodologie componenti a
cadrului, asa cum se poate vedea in figura de mai jos.

MI: Metodologia de analizd | Ghid de aplicare a

ocupationala M M1
\_/_

M2: Metodologia de Ghid de aplicare a M2

elaborare §i revizuire a

standardelor ocupationale si | .

calificarilor asociate

M3: Metodologia de Ghid de aplicare a M3
verificare si validare a

standardelor ocupationale si a .

calificarilor asociate

A

Acest ghid este structurat in acelasi mod ca si celelalte ghiduri care vin in sprijinul
implementérii cadrului metodologic de dezvoltare a unui cadru national coerent al
calificarilor.

Analizd ocupationald reprezintd prima etapad a procesului de elaborare a standardelor
ocupationale. La randul lor, standardele sunt utilizate in procesul de definire a calificarilor.
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CAPITOLUL 1: INTRODUCERE

Ce reprezinta o analiza ocupationala?

Analizd ocupationald urmadreste identificarea cerintelor ocupationale in vederea definirii
competentelor necesare practicarii unei ocupatii.

Existd mai multe metode de analizd ocupationald utilizate in mod curent. Unele se
concentreaza pe definirea functiilor majore ale unei ocupatii iar altele pun accent pe
identificarea deprinderilor si a altor informatii necesare pentru elaborarea programelor de
formare (curriculum).

Metoda de analiza ocupationala se stabileSte in functie de scopul urmarit. Datele rezultate in
urma unei analize ocupationale pot fi utilizate pentru:

identificarea deprinderilor necesare practicarii unei ocupatii,
elaborarea fiselor de post;

evaluarea relevantei programelor de formare profesional;
imbundtatirea metodelor de lucru utilizate in cadrul unei ocupatii;
crearea de instrumente pentru o selectie adecvata a personalului;
evaluarea personalului;

planificarea si rezvolarea de probleme la locul de munca;
elaborarea de standarde ocupationale si calificari asociate.

YVVVVVYVYYVYYVY

Acest ghid reprezinta un instrument de lucru pentru realizarea analizei ocupationale conform
metodologiei M1.

Analiza ocupationala identifica toate responsabilititile importante specifice unei arii
ocupationale, utilizind diferite metode de colectare a datelor, in vederea definirii
competentelor necesare pentru indeplinirea acestora.

Metode de analiza ocupationala

Inainte de prezentarea caracteristicilor procesului de analiza ocupationald, este important de
subliniat faptul ca existd abordari diferite pentru realizarea unei analize ocupationale. Cele
mai des utilizate metode' sunt:

e Analiza functionala

e DACUM

! Mai multe informatii despre cele doud metode pot fi obtinute prin accesarea unor website-uri specializate, a
caror adrese sunt prezentaten in anexa 1.1 a acestui ghid (vezi www.cinterfor.org.uy si www.dacum.org).




Analiza functionala identifica activitatile de munca, independent de metodele utilizate pentru
indeplinirea acestora. In loc sa descrie in detaliu pasii procesului de munca, aceastd analiza se
focalizeaza pe responsabilititile importante si rezultatele acestora.

DACUM (o prescurtare pentru dezvoltarea unui curriculum) reprezintd o metoda de analiza
sistematicd a unui loc de munca care identifica toate sarcinile specifice necesare realizarii cu
succes a responsabilitatilor principale. DACUM nu este o metoda care urmareste definirea de
competente profesionale, fiind focalizatd in primul rdnd pe dezvolarea programelor de
formare.

Analiza ocupationald descrisd in acest ghid de aplicare a metodologiei M1, combina elemente
din metodele de analizd functionald Si DACUM pentru a valorifica avantajele ambelor
tehnici. Aceastd abordare a fost aplicatd in Romania de COSA/CNFPA, prezentul ghid
aducand imbunatatiri si informatii suplimentare, pentru o mai mare acuratete a datelor
obtinute.

Analiza ocupationala presupune urmatoarele activitati principale:

Activitatea 1
Colectarea datelor in vederea analizei

+
Activitatea 2
Analizarea datelor colectate si completarea formatului de analiza ocupationala

Caracteristicile procesului de analiza ocupationala

Un proces linear cu caracter iterativ

Etapa de analiza ocupationald cuprinde douad activitati generale distincte, fiecare cu activitati
specifice, aceasta structura regasindu-se si in celelalte ghiduri metodologice.

Fiecare etapa ofera treptat informatii expertilor si factorilor interesati despre rezultatul
analizei. Astfel, rezultatul se contureaza pe masura ce procesul de analiza se apropie de final.

Pe parcursul desfasurarii procesului de analiza ocupationala, expertii pot constata ca tehnicile
alese pentru colectarea si analiza datelor nu sunt suficiente pentru a avea o descriere clara Si
completd a unei ocupatii/domeniu ocupational. In aceasti situatie este necesara colectarea de
informatii suplimentare.

O situatie similard poate sa apara si in cazul etapei de analizd a datelor colectate. Completarea
formatului de analizd ocupationalda poate sd conducd la anumite schimbari in definirea



functiilor majore sau activitatilor specifice cat si la o reorganizare a datelor (partiald sau
completa).

Un proces caracterizat de libertate deplina de alegere

Este obligatoriu ca specificatiile in privinta formatului si modul in care trebuie descrise
elementele analizei sa fie respectate. Cu toate acestea, cand este vorba de alegerea unei tehnici
de colectare a datelor sau de alegerea surselor, expertii au o deplina libertate de alegere.

Acelasi lucru este valabil Si pentru modalitatea de completare a datelor in formatul analizei
ocupationale. Inregistrarea datelor se poate realiza fie prin completarea tuturor informatiilor
corespunzdtoare unei functii majore, fie prin completarea unor informatii (de exemplu,
activitati specifice, cunostinte etc.) pentru toate functiile majore.

Expertii trebuie sa aleagd metodele adecvate de colectare a datelor (de exemplu, utilizarea
tehnicii de observare directd a activitatii nu este corespunzatoare in domeniul forarilor sau
indepartarii azbestului).

Un rezultat obtinut prin consens si cooperare

Procesul general de elaborare a standardelor ocupationale si calificarilor asociate trebuie sa
implice toti factorii interesati in dezvoltarea de calificéri, fiecare avind interese diferite.
Angajatorii ar putea sd doreascd includerea unor date care sunt relevante nevoilor specifice
propriilor companii. Angajatii pot fi interesati s se pund accentul numai pe aspectele practice
ale ocupatiei. Sarcina expertilor care realizeaza analiza ocupationald este de a asigura un
echilibru intre aceste nevoi diferite pentru a crea un cadru in care partile implicate sa poata
ajunge la consens.

Comitetele sectoriale care au desemnat expertii sa realizeze analiza ocupationala trebuie sa fie
informate periodic despre modul de desfasurare a procesului de analizd pentru a asigura
obtinerea unor rezultate finale relevante pentru piata muncii.



CAPITOLUL 2: ACTIVITATILE SPECIFICE UNEI ANALIZE
OCUPATIONALE

Activitatea 1: Colectarea datelor

Procesul de colectare a datelor trebuie sd Inceapa cu studierea si analiza standardelor
ocupationale/standardelor de pregatire profesionala, atunci cand acestea existd. Standardele
care au fost elaborate pand acum in Romania pot fi regasite pe site-ul web al CNFPA,
www.cnfpa.ro. Standardele din Marea Britanie, pot fi regasite pe site-ul web
www.ukstandards.org.uk, care cuprinde standarde elaborate de catre consiliile sectoriale de
competentd (SSC). Informatii suplimentare pot fi obtinute de pe site-urile
www.peoplelst.co.uk (Comitetul sectorial britanic pentru industria hoteliera, turism,
divertisment) $i www.management-standards.org (Centrul de Standarde in Management din
Marea Britanie - MSC). O lista de site-uri utile este prezentata in Anexa 1.1 a acestui ghid.

Autoritatea pentru Calificari si Curriculum (QCA) din Marea Britanie utilizeza in special ca
metode de colectare de informatii chestionarul si interviul focalizat de grup. Desi ambele
metode prezinta numeroase avantaje, exista si alte tehnici care pot oferi infomatii relevante
privind activitatile de munca.

Alegerea metodelor de colectare a datelor trebuie sa tina cont de:

Timpul disponibil

Competentele persoanei care realizeaza analiza
Posibilitatea de accesare a surselor relevante de informatii
Tipul ocupatiei care este analizata.

Timpul — Observarea directd prin vizite de teren reprezintd un punct de plecare adecvat,
oferind imagine de ansamblu a ocupatiei. Aceasta nu ofera insa posibilitatea observarii unei
intregi ocupatii cu minutiozitate intr-un interval de timp limitat. Pot exista constrangeri de
timp, atdt pentru persoana care realizeaza analiza, cat si pentru persoanele care ofera
informatiile. Pentru utilizarea la maximum a timpului disponibil, persoana care realizeaza
analiza trebuie sa-si dezvolte abilitdtile de management al timpului.

Competentele — Autorul analizei trebuie sd posede cunostinte relevante pentru ocupatia
respectiva (si a contextului de muncd), fie dintr-o experientd personald anterioara, fie prin
experientd 1n ocupatii Inrudite. Experienta sa in domeniu 1i permite sa aleagd cele mai bune
tehnici si surse de culegere informatiilor.

Sursele de informatie— Pentru a asigura credibilitatea, validitatea si obiectivitatea
informatiilor culese, se utilizeazd mai multe surse. Astfel informatiile obtinute sunt relevante
pentru Intregul sector Si nu numai pentru o anumita organizatie din respectivul sector.



Tipul ocupatiei — Tehnicile selectate pentru colectarea datelor trebuie sa corespunda tipului
de activitate. De exemplu, pentru activitatile care presupun interactiunea directd cu clientul,
observarea directd e cea mai relevanti metodi de colectare de date. In cazul altor domenii, de
exemplu in realizarea de tuneluri cu aer comprimat sau curatarea azbestului, trebuie luate in
considerare riscuri la adresa sanatatii sau protectia muncii.

Cel mai frecvent utilizate tehnici de colectare a datelor includ:

Observarea si vizitele pe teren (vezi Anexa 1.2: Exemplu de fisd de observare)
Studiul fiselor de post

Interviuri individuale (vezi Anexa 1.3: Exemplu de grila de interviu structurat)
Interviuri de grup

Chestionare

Reuniuni/conferinte

Informatii suplimentare privind tehnicile de mai sus, avantajele si dezavantajele acestora, pot
fi regdsite in Anexa 1.4.

Pe langa metodele formale recunoscute, relatiile informal, mai ales in stadiile preliminare ale
analizei, va ajuta la familiarizarea analistului cu ocupatia si va usura, de asemenea, elaborarea
unei strategii relevante de colectare de date. De exemplu, consultarile informale pot facilita
accesul la persoane cu experientd care practica respectiva ocupatie sau la personalul de
conducere si din departamentul de resurse umane. Trebuie remarcat aici Si faptul ca gradul de
aplicabilitate al informatiilor provenite de la nivelurile superioare de conducere este relativ
limitat, persoanele care realizeaza efectiv activitatile din aria ocupationala analizatd avand, de
obicei, o imagine mult mai bund si mai realistd despre ceea ce presupune respectivul loc de
munca.

Activitatea 2: Analizarea datelor colectate si completarea formatului
de analiza ocupationala

Analizarea datelor colectate

Procesul de analiza presupune definirea si descrierea urmatoarelor elemente principale:

Functii majore

Activitati specifice

Rezultate ale activitatilor

Etaloane calitative asociate activitatilor sau rezultatelor acestora

Cunostinte teoretice

Deprinderi practice

Atitudini specifice

Contextele in care se pot desfasura functiile majore/activitatile specifice ocupatiei
Niveluri de responsabilitate.



1. Identificarea functiilor majore

O ocupatie presupune un set coerent de “activititi importante”, asociate anumitor
responsabilitati. In general, o functie majord are o aplicabilitate larga si poate fi descrisd ca
“un grup de activitati, sau sarcini” cu urmatoarele caracteristici:

e Sunt generice, in sensul ¢ nu sunt specifice anumitor tehnologii sau amplasamente
e Necesita cunostinte teoretice si deprinderi practice
e Sunt relevante pentru ocupatie

O functie majora bine descrisd are toate aceste caracteristici.

O functie majora nu reprezintda doar o procedura, o sarcina sau un grup de cunostinte teoretice.
Identificarea corecta a functiilor majore este foarte importantd pentru elaborarea standardelor
ocupationale deoarece prin analizarea lor se obtin toate informatiile necesare descrierii
unitatilor de competenta.

Functiile majore trebuie sd fie redactate cu mare atentie, deorece erorile aparute in aceasta
etapd se vor propaga mai departe in procesul de elaborare a standardelor ocupationale.

Aspecte esentiale in identificarea functiilor majore

Pentru identificarea functiilor majore, ocupatia/aria ocupationala trebuie sa fie analizatd ca un
intreg.

Puncte cheie Criterii

Dimensiunea functiei majore e Activitatea descrisa de functia majora nu trebuie sa fie nici
prea complexa, nici prea simpla.

o Complexitatea activitatii este datd de nivelul de cunostinte
si deprinderi practice necesare realizarii acesteia.

O intrebare cheie In determinarea “limitelor” unei functii
majore este:

“activitatea este utila Si poate fi evaluata Si certificata”
Exemplu:

“Construieste poduri” este o activitate mult prea intinsa,
deoarece sunt dificil de identificat deprinderile practice si
cunostintele teoretice care ar trebui sd-i fie recunoscute
unei persoane in acest domeniu.

“Bate cuie in poduri” este o activitate prea Ingusta Si este
prea putin valoroasa pentru a fi recunoscutd unei persoane
ca Si competenta.

Transferabilitatea functiei majore e Activitatea descrisa de functia majora, trebuie sa se poata
desfasura intr-o gama larga de contexte
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Functiile majore trebuie scrise sub forma de declaratii concise, utilizand verbe active, ca de
exemplu:

Ridica lucrari complexe de zidarie

Opereaza echipamente de procesare a produselor
Planifica sedintele personalului

Aplica proceduri de control al calitatii

Asigurd mediu de lucru in conditii de siguranta
Planifica itinerariile turistice

Curdta utilajele

Organizeaza activitatea poprie la locul de munca

YVVVYYVVVY

Numarul functiilor majore va fi influentat de varietatea si complexitatea ocupatiei.

Notd: Nu existd o legatura directd Intre numarul functiilor majore si nivelul ocupatiei, ceea
ce inseamna cd o ocupatie de nivelul 3 de responsabilitate nu trebuie sd contind neaparat un
numar mai mare de functii majore in comparatie cu una de nivel 1.

Caracteristicile cheie ale unei functii majore bine definite sunt:

e Relevanta pentru ocupatia si aria ocupationald;
e Transferabilitate dintr-un context de munca in altul;
e Integrare de cunostinte si deprinderi practice.

Prin analizarea unei functii majore se identifica:

Activitatile specifice functiei respective
Rezultatele asociate

Etalonul calitativ al acestora
Cunostintele

Deprinderile practice

Atitudinile

Nivelul de responsabilitate

Contextul de lucru

2. Identificarea activitatilor specifice si a rezultatelor acestora

Dupa identificarea functiilor majore, urmatorul pas il reprezinta identificarea activititilor
specifice fiecarei functii. Acestea sunt definite pornind de la urmatoarele Intrebari:

e Ce face persoana pentru a indeplini activitatea descrisa de functia majora?
o Care sunt rezultatele acestor activitati?
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Aici aveti un exemplu din sectorul de activitate “Hoteluri, turism si restaurante’:

Functie majora pentru receptie

Activitatile specifice

Procesarea cazarii oaspetilor

Intampina oaspetele

Verifica rezervarea si cerintele clientului
Completeaza foaia de cazare
Verifica situatia camerei
Verificd  e-mailurile  si
oaspetelui

Furnizeaza oaspetelui informatii
Prezinta facilitatile hoteliere
Inmaneazi cheia de acces in camera
Urmareste cazarea

mesajele

Rezultatul activitétii poate fi un produs sau un serviciu.

3. Identificarea etaloanelor calitative

Urmatorul aspect care trebuie sa fie abordat in procesul de culegere a datelor se refera la
calitatea rezultatelor activitatilor specifice (produse si servicii). Etalonul calitativ asociat
rezultatelor reprezinta nivelul minim de calitate acceptat pe piata muncii. El se poate referi la
norme, proceduri, standardele de calitate a produselor sau serviciilor Si trebuie sa indice cat de
bine realizeaza o persoana activitatea specifica respectiva. Etalonul trebuie sa fie formulat:

Clar din punct de vedere al intelesului
Concis si la obiect

Masurabil

Realizabil

Urmatorul tabel ilustreaza diferentele intre etaloane calitative definite in mod adecvat si cele

definite inadecvat:

Clar definite

Incorect definite

Promptitudine
De la momentul intrarii in restaurant, clientii
sunt intampinati in maximum 20 de secunde

La intrarea in restaurant, clientii sunt
intdmpinati in cel mai scurt timp posibil

Anticipare
Clientilor li se reimprospateaza apa la mese
fara sa fie nevoiti sa solicite acest lucru

Ospatarii sunt cel putin cu un pas inaintea
clientilor

Atitudine
Supraveghetorul discuta amabil cu clientii in
timp ce ii conduce la mese

Supraveghetorul este cat se poate de
prietenos in timp ce ii conduce pe clienti la
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Clar definite

Incorect definite

mese

Infatisare

Angajatii se prezinta in conformitate cu
specificatiile din standardele de prezentare
personala din manualul angajatului

Angajatii se prezinta la locul de munca
ingrijiti Si cu o linuta curatd.

Reactia clientului

Seful de tura analizeaza eventualele
reclamalfii din partea clienfilor imediat, cu
fiecare dintre aceStia in parte.

Reclamatiile clientilor sunt ascultate

NOTA: Vi rugim s retineti faptul ci etalonul calitativ trebuie si masurabil, realist si
aplicabil in toate contextele in care activitatea respectiva se poate desfasura. Primul exemplu
prezentat in tabelul de mai sus poate sd nu Indeplineascd aceasta cerinta.

4. Identificarea cunogtintelor, deprinderilor i atitudinilor

Dupa stabilirea etaloanelor calitative asociate rezultatelor Si activitatilor specifice se trece la
identificarea sistematicd a cunostintelor teoretice, deprinderilor practice si atitudinilor
necesare indeplinirii cu succes a activitatii descrise de functia majora. Acestea trebuie definite

astfel:

Cunostinte

(de  exemplu,
echipamentelor Si materialelor utilizate, legislalia specificd, norme
privind protecltia mediului etc.)

Sunt identificate prin intrebarea:

Ce trebuie sa Stie ?

proceduri  tehnologice,  caracteristici

ale

Deprinderi practice

Sunt identificate prin intrebarea:

Ce trebuie sa fie capabil sd faca?

(de exemplu, abilitatea de a folosi ustensile si echipamente de lucru,
mdsura §i control, abilitatea de a identifica cu operativitate
defectele etc.)

Atitudini

Sunt identificate prin intrebarea:
Cum trebuie realizate activitalfile specifice?

(de exemplu, cu atentie,  resposabilitate,  rigurozitate,

meticulozitate, dovedind respect etc.).
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5. Identificarea nivelului de responsabilitate

Un alt element ce trebuie determinat in cazul analizei ocupationale se refera la nivelul de
responsabilitate. Acest nivel este stabilit pentru fiecare functie majora, ludnd in considerare
toate datele colectate anterior si in concordantd cu descriptorii de nivel stabiliti la nivel
european.

Descriptorii de nivel EQF sunt utilizati pentru a determina acest nivel, acestia avand un

caracter tridimensional.

1. Responsabilitate: de la o responsabilitate limitata pentru rezultatele activitatii unei
persoane (indeaproape supravegheate) la responsabilitatea pentru o activitate de
coordonare a unei echipe (management).

2. Complexitatea sarcinii sau baza de cunoastere: de la executarea prestabilita a unor sarcini
specificate in detaliu, conform unor proceduri explicite, la combinarea diferitelor
proceduri si cunostinte si derivarea unor noi date cu privire la modul 1n care pot fi
rezolvate/abordate anumite sarcini.

3. Raspunsul la schimbare: de la medii in care sunt intdlnite putine variatii la situatii In care
schimbarile sunt impredictibile si la acelea in care persoana care lucreaza initiaza
schimbari in mediu.

Descriptorii pentru cele opt niveluri din Cadrul European al Calificarilor (EQF) sunt
prezentati in urmatorul tabel:

Nivel Descriere

Nivel 1 Activitatea se realizeaza sub supraveghere directd intr-un context structurat

Nivel 2 Activitatea se realizeaza sub supraveghere cu un anumit grad de autonomie

Nivel 3 Lucratorul isi asuma responsabilitatea pentru indeplinirea sarcinilor si 1si adapteaza
propriul comportament la circumstante in cursul rezolvarii problemelor

Nivel 4 Lucratorul isi exercitd organizarea activitatilor proprii in cadrul dictat de contextele de

munca care sunt previzibile, de obicei, dar pot suferi schimbari. El/ea supravegheaza
munca de rutind a celorlati, asumandu-si un grad de responsabilitate in ceea ce priveste
evaluarea si Imbunatatirea lucrului sau activititilor de studiu

Nivel 5 Lucratorul realizeaza activitati de administrare si supraveghere in contexte de munca in
care apar schimbari imprevizibile. El/ea isi evalueaza si dezvolta propriile performante
si pe cele ale celorlalti.

Nivel 6 Lucratorul administreaza activitati sau proiecte complexe din punct de vedere tehnic
sau profesional, asumandu-si responsabilitatea pentru procesul de luare a deciziilor in
contexte de munca sau studiu imprevizibile si pentru administrarea dezvoltarii
profesionale a indivizilor si grupurilor

Nivel 7 Lucratorul administreaza si transforma contexte de munca complexe, imprevizibile si
care necesitd noi abordari strategice. El/ea 1si asuma responsabilitatea de a contribui la
cunostintele profesionale si practica si/sau isi asuma responsabilitatea pentru revizuirea
performantelor strategice ale echipelor.

Nivel 8 Lucratorul demonstreaza un grad substantial de autoritate, inovatie, autonomie,
integritate profesionala, competenta si un angajament sustinut manifestat in sensul
dezvoltarii de noi idei sau procese plasate in prima linie a contextelor de munca,
inclusiv cercetare.

Sursa: Recomandarea Parlamentului European si a Consiliului pentru infiintarea Cadrului European al
Calificarilor pentru formarea de-a lungul intregii vieti (document UE 14478/06)
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6. Contextul

Pentru a incheia o analizd ocupationala trebuie specificate diferitele contexte in care
activitatile definite de functiile majore se pot realiza, cum ar fi:

e Locatia specifica in care activitdtile sunt realizate (in spatiu inchis, in aer liber, loc de
munca normal etc.)

Conditii specifice institutiei/companiei
Tipuri de clienti
Tipuri de echipamente si instrumente
Tipuri de materiale

Organizarea datelor rezultate din analiza ocupationala

Dupa analizarea datelor, informatia trebuie sa fie organizata sistematic intr-un format standard

care permite:

e Verificarea datelor colectate
e Elaborarea standardului ocupational
e Actualizarea informatiilor in relatie cu noi cerinte ale pietei muncii.
Pentru inregistrarea datelor analizei ocupationale, trebuie utilizatd una dintre urmatoarele

grile:

Formatul 1

Functia Activitati | Rezultatul Etaloane Cunostinte | Deprinderi | Atitudini | Nivel de | Context
majord 1 | specifice | activititilor | calitative responsabilitate
Formatul 2

Functia majora 1 | Activitate Activitate Activitate Activitate Activitate Activitate

specifica 1

specifica 2

specifica 3

specifica 4

specifica 5

specifica n

Descrierea
activitatii
specifice

Rezultatul legat
de acea
activitate

Etaloane
calitative

Cunostinte

Deprinderi

Atitudini

Nivel de
responsabilitate

Context
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Verificarea datelor

O verificare a datelor ar trebui sa fie realizatd Tn mod independent de cétre un specialist cu
experientd de muncd relevantd in domeniu/sector, de preferat de catre o persoand cu
experientd in analiza ocupationald, inainte de inceperea procesului de scriere a standardului.
Rolul verificatorului este de a pune intrebari autorului si de a cauta sa obtina clarificari, cum
ar fi:

De ce anumite surse nu au fost utilizate?

Corectitudinea informatiilor continute de analiza din perspectiva cunostintelor si
experientei celui care verifica in respectiva arie ocupationala.

Procedurile stabilite in prealabil (cu comitetul sectorial) au fost corect urmate?

Probleme specifice atinse in procesul de verificare pot include:
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Descrierea functiilor majore este logica?

Activitatile specifice sunt corect identificate?

Responsabilitétile sunt corect identificate si descrise?

Au fost Incorporate proceduri de lucru relevante?

Au fost descrise rezultate relevante?

Au fost descrise corect etaloanele calitative?

Descrierea cunostintelor teoretice, deprinderilor practice si atitudinilor necesare este
corecta?

Dupa acest control, se poate realiza verificarea de catre expertii din domeniul elaborarii de
standarde ocupationale. Informatiile referitoare la verificare se regdsesc in cadrul
metodologiei pentru verificare si validarea standardelor ocupationale si a calificarilor.



