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Introducere

Alfabetizarea digitala aduce numeroase beneficii vietii noastre personale si
profesionale. Din pacate, persoanelor care nu au fost instruite in domeniul
digital, In special generatiei mai in varsta (50+), le este dificil sa gestioneze noile
tehnologii si prin urmare, acestea nu reusesc sa profite de oportunitatile lumii
digitale.
De aceea suntem noi aici - 19 parteneri din 8 tari (Ungaria, Austria, Bosnia si
Hertegovina, Bulgaria, Republica Cehd, Romania, Slovenia, Ucraina) au pus
impreuna bazele proiectului eDigiStars, cofinantat prin programul
transnational Dunarea.
Bine ati venit in caldtoria eDigiStars, o oportunitate de a afla mai multe despre
cum sa abordati 3 probleme comune In macroregiunea Dunarea:

e Lipsa fortei de munca calificate in domeniile digitale

e Imbitranirea populatiei si dificultitile de angajare

e Competitivitatea redusa a intregii regiuni Dunarea.
Solutia este oferitd de ecosistemul inovator eDigiStars bazat pe trei
instrumente:

e Instrumentul POWERYOU - cum reusim sa abordam si sa lucram cu varstnicii
pentru ca acestia sa 1si schimbe mentalitatea si pentru a-i convinge ca pot invata
si pot progresa Intr-o carierd in lumea digitala

e Instrumentul CAMPUS - cum sa adaptam cursurile la nevoile seniorilor

e Instrumentul LABEL - cum sa castigdm Increderea angajatorilor si sa le
demonstram competentele seniorilor.

Toate instrumentele sunt dezvoltate prin cooperarea profesionalda a
organizatiilor de instruire si formare profesionald a adultilor, institutiilor si
organizatiilor de ocupare a fortei de munca, ONG-urilor, institutiilor locale,
camerelor de comert, organizatiilor care se ocupa cu dezvoltarea industriei,
economiei si grupurilor tinta defavorizate.

Instrumentele dezvoltate vor fi testate si ajustat in functie de feedback-ul
primit. Vom Incepe cu instrumentul POWERYOU si vom instrui angajatii
agentiilor de ocupare a fortei de munca sau ONG-urilor care vizeaza persoanele
in varsta cu privire la cum putem sa incurajam o atitudine pozitiva fata de
adultii 50+ si cum sa implicim si sd motivim persoanele in varsta. In fiecare
teritoriu, vom selecta un furnizor de formare care, pe baza instrumentului
CAMPUS, va ajusta un curs existent. Acest curs se va desfasura cu 40 de someri
adulti 50+ recrutati/ selectati in fiecare teritoriu (320 in total) la finalul
pilotului POWERYOU. In plus, este necesarid certificarea varstnicilor si
consolidarea increderii angajatorilor cu ajutorul instrumentului pilot LABEL.
Instrumentul LABEL vizeaza persoanele care lucreaza intens cu industria sau
reprezentantii industriilor, cum ar fi: camerele de comert, asociatiile
industriale si alte institutii care sprijina afacerile. Cu ajutorul acestui
instrument se vor realiza doua lucruri: in primul rand, participantii eDigiStars
vor obtine certificate recunoscute pe scara larga; in al doilea rand, se va stabili
increderea in grupul tinta 50+ (re)calificat (in total 120 de persoane), dovedind
ca acestia pot aduce o contributie semnificativa in mediul de lucru digital.

Credem cu tdrie ca veti considera instrumentele eDigiStars utile si esentiale
pentru schimbarea sanselor seniorilor de a avea o noua cariera in activitatea
digitala. Va dorim o calatorie placuta eDigiStars - motivarea generatiei 50+
pentru un viitor mai luminos.
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Statistici - situatia actuala

a cursurilor si locurilor de munca
vacante In teritoriile noastre

Primul capitol al instrumentului CAMPUS 1isi propune sa rezume

concluziile unei cercetari de birou efectuate de reprezentantii partenerilor.
Cercetarea are doua scopuri. In primul rand, partenerii si-au dorit si analizeze
situatia formarii profesionale a adultilor in teritoriile noastre pentru a intelege
mai bine ce cursuri, programe de formare si alte initiative educationale exista.
In al doilea rand, partenerii au prezentat o imagine generali a pietei fortei de
munca din teritoriile lor pentru a Intelege mai bine ce abilitati sunt necesare pe
piata. Rezultatele cercetarii au ajutat consortiul sa defineasca abilitatile care ar
trebui dezvoltate si cursurile care ar trebui adaptate la nevoile persoanelor in
varsta (50+).
Cercetarea teritoriala a fost coordonata de ACTA si colectarea datelor a fost
facuta de partenerii teritoriali In perioada ianuarie-martie 2021. Cercetarea a
fost efectuata In urmatoarele tari sau teritorii: Austria Superioara in Austria,
Bulgaria, Republica Cehd, Transdanubia Centrald in Ungaria, Regiunea Nord-
Vest din Romania, Regiunea Estica din Slovenia, Regiunea Ivano-Frankvisk din
Ucraina si Republica Srpska/ Bosnia si Hertegovina. Urmatoarea sectiune va
oferi o prezentare generala a rezultatelor din teritoriile partenere.

1.1. Rezumatul rezultatelor nationale si teritoriale

1.1.1 Austria

In Austria, colectarea datelor teritoriale s-a bazat pe prezentarea generald
a datelor statistice disponibile de pe piata locurilor de munca (de ex., studiul
Jobfeed 2016-18 si alte surse din 2018), precum si pe informatiile obtinute in
urma discutiilor avute cu persoane relevante din teritoriu.
»2Alianta pentru calificarea abilitatilor digitale” este o retea care isi propune sa
depaseasca provocarile generate de schimbarile digitale si ofera peste 140 de
cursuri numai pentru dezvoltarea abilititilor digitale. In plus, existd peste 500
de cursuri disponibile la Institutul de formare WIFI. Aceste cursuri sunt
concepute pentru orice grupa de varsta si sunt disponibile pentru oricine
doreste sa participe. Cursurile de formare identificate abordeaza diferite
niveluri de competente digitale; se gasesc cursuri de baza, intermediare,
avansate, dar si cursuri dedicate expertilor.
Conform studiului Jobfeed, exista un numar mare de posturi vacante in teritoriu
care necesitd abilitati digitale. Multe dintre acestea necesita programe de birou
sau cunostinte de codare (Grafic 1.). Nu este specificat cate dintre aceste locuri
de munca vacante se adreseaza persoanelor in varsta sau celor din comunitati
vulnerabile. Datorita legilor anti discriminare, In Austria nu este permis sa fie
specificat acest lucru. Prin urmare, in Austria locurile de munca vacante sunt
disponibile tuturor persoanelor in cautarea unui loc de munca.

1.1.2. Bulgaria

Potrivit cercetarilor efectuate de BAA, in Bulgaria exista numeroase cursuri de
formare a competentelor digitale (pentru diferite niveluri) oferite pe piata de centre de
formare specializate si academii. Nu exista statistici cu privire la numarul de programe
de instruire care vizeaza abilitati digitale - numarul lor exact este greu de determinat
datorita dinamicii pietei. Cu toate acestea, In general, cursurile vizeaza trei niveluri
diferite de cunostinte - avansat, intermediar si profesionist. Nu a fost identificata nicio
dovada ca oricare dintre cursurile identificate ar viza anumite grupuri sociale (de
exemply, seniori) acestea adresandu-se in general, tuturor persoanelor interesate.

Pentru a intelege mai bine situatia persoanelor in varsta din targ, au fost colectate date
statistice de la Agentia Bulgara pentru Ocuparea Fortei de Munca. Conform datelor,
37% dintre somerii inregistrati sunt persoane cu varsta de peste 50 de ani, dintre care
doar 13% au studii superioare, iar cei care au Inceput sa lucreze In 2020 din acest grup
observat reprezinta 30%. Un studiu al Agentiei pentru Ocuparea Fortei de Munca din
Bulgaria arata ca, In urmatoarele 12 luni, companiile bulgare vor avea nevoie de
aproape 321.000 de angajati si 90.000 de specialisti sau persoane cu studii superioare.
Conform cerintelor angajatorilor, jumatate dintre acestia trebuie sa aiba o calificare. Pe
termen mediu (3 pana la 5 ani), companiile bulgare vor avea nevoie de peste 20.000 de
informaticieni. In cerintele lor de recrutare, angajatorii stipuleaza din ce in ce mai des
nevoia de cunostinte si abilitditi in noile tehnologii (51,0%). Studiul nevoilor
angajatorilor acopera proportional diverse companii - de la microintreprinderi cu mai
putin de 10 angajati la intreprinderi mari cu peste 250 de angajati. Conform activitatii
economice, cea mai mare pondere a intreprinderilor chestionate provine din sectorul
»,Comert, transport, hoteluri si restaurante” (34,5%).

1.1.3. Republica Ceha

Cercetarea locurilor de munca vacante pe piata muncii din Republica Ceha a
fost realizata din surse accesibile publicului, cum ar fi statistici ale agentiilor de
ocupare a fortei de munca, motoare de cautare a locurilor de munca etc.
Abilitatile digitale sunt necesare in aproape toate posturile, exceptand
majoritatea posturilor manuale.

Cunoasterea la nivel intermediar a unei limbi straine in randul adultilor in varsta
este destul de redusa si din acest motiv, in timpul cercetdrii, pozitiile care
necesita cunostinte de limba straina au fost eliminate.

Analiza programelor de formare disponibile in Republica Ceha a fost realizata in
principal prin cautarea cursurilor de recalificare. Aceste cursuri, daca sunt
indeplinite cerintele necesare, pot fi finantate de catre Agentia de ocupare a
fortei de munca.

Majoritatea cursurilor de recalificare sunt potrivite pentru grupul nostru tinta
de someri In varsta de peste 50 de ani. Pentru proiectul nostru, cursurile care
vizeaza cel mai ridicat nivel, cel de experti nu sunt adecvate pentru ca aceasta,
de obicei necesita persoane calificate in IT si se axeaza mai mult pe programare,
dezvoltare de software etc. Cercetarea s-a focalizat in principal pe cursurile de
recalificare de nivel intermediar.




1.1.4. Ungaria

In Transdanubia Centrald sunt disponibile cel putin 75 de cursuri digitale.
Majoritatea cursurilor identificate sunt pentru nivel Incepator, intermediar si
avansat, in timp ce cursurile de nivel expert sunt rare. Cel mai mare furnizor de
cursuri digitale este un centru de invatare pe tot parcursul vietii care ofera
cursuri de alfabetizare digitala si pentru a dobandi mai multe cunostinte in
anumite domenii (de ex. abilitati de prezentare, social media si afaceri, Excel etc.).
Scolile profesionale joaca un rol semnificativ in educatia digitala a adultilor si
ofera programe digitale de nivel avansat. Este important sa mentionam ca in
regiune exista o scoala de codificare care ofera programe educationale pentru
nivel avansat sau expert cu durata de la cateva luni pani la 2 ani. In regiune, doar
7 cursuri sunt concepute special pentru adultii de peste 50 de ani si vizeaza mai
degraba alfabetizarea digitala a persoanelor in varsta.
Potrivit analizei locurilor de munca vacante, CTRIA a estimat ca exista cel putin
1000 de posturi deschise in regiune care necesita un anumit nivel de competente
digitale. Majoritatea posturilor vacante necesita un nivel destul de scazut de
cunostinte digitale. Pe de alta parte, pe piata sunt necesare si abilitati digitale
avansate si experte. Prin urmare, rezultatele pot fi cel mai bine reprezentate de o
curba in forma de U, unde numarul locurilor de munca vacante cu competente de
baza si de nivel expert sunt cele doua laturi. Locurile de munca care necesita
competente digitale avansate sunt in IT, in timp ce competentele digitale de baza
sunt necesare, in general, pentru slujbele de birou. Nicio ofertd de munca nu
vizeaza in mod direct adultii 50+ datorita regulamentelor anti-discriminare.

1.1.5. Romania

In Romania, colectarea informatiilor despre cursurile care vizeazi
competentele digitale a avut doua directii: analiza Registrului furnizorilor de
formare profesionald publicata online de doua ori pe an de AJPIS Bihor si cautarea
online a furnizorilor de formare a competentelor digitale. In teritoriul Nord-Vest
am identificat 45 de cursuri de formare in domeniul competentelor digitale. Doar
doua dintre acestea sunt certificate si prezente in Registrul furnizorilor de
formare profesionald si dezvolta abilitati digitale de baza. Majoritatea acestor
instruiri - 45% (vezi Anexa 1) acopera competente digitale avansate. Cercetarea
a identificat un singur furnizor care promoveaza si ofera activ cursuri digitale
dedicate persoanelor in varsta: ECDL Romania, Alfabetizare digitala pentru
seniori - ECDL Equal Skills (20 de ore) care acopera abilitati digitale de baza.
Exista si alte cursuri dedicate persoanelor in varsta, dar nu mai sunt active pentru
ca s-au desfasurat prin proiecte finantate la nivel european sau national.
Colectarea informatiilor despre posturile vacante care necesita competente
digitale pe teritoriul nostru a avut trei directii: analiza listei locurilor de munca
vacante din Bihor publicata lunar de Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei
de Munca Bihor, accesarea principalelor site-uri de oferte de locuri de munca si
discutarea cu experti in recrutare (vezi Anexa 1). Cercetarea a identificat 750 de
locuri de munca vacante care necesita abilitati digitale pe teritoriul nostru.
Aproximativ 70% din aceste posturi vacante sunt potrivite pentru varstnici, cu
conditia sa aiba calificarea, cunostintele lingvistice si expertiza necesare.
Majoritatea posturilor necesita abilitati digitale de baza - 44%, urmate de abilitati
digitale intermediare - 34% (vezi Anexa 1).

1.1.6. Slovenia

Datele pe care le-am colectat s-au bazat pe cercetari online. Partenerul
local a colectat date si informatii despre diferite cursuri furnizate in regiunea
noastra. Statisticile legate de posturile vacante au fost colectate de la Institutul
pentru ocuparea fortei de munca si de pe site-urile web unde se publica anunturi
de recrutare.
Exista 25 de cursuri care dezvolta abilitati digitale in teritoriul nostru. Exista 10
cursuri care predau abilitati digitale de baza, 10 abilitati digitale intermediare si
5 abilitati digitale avansate. Unele cursuri (4) predau abilitati digitale la nivel
expert. Exista doar trei cursuri de abilitatile digitale care vizeaza adultii de peste
50 de ani, toate vizand abilitati digitale de baza. Cateva exemplele dintre acestea:
Alfabetizarea digitala pentru varstnici; Internetul si calculatoarele pentru
incepatori si Marketingul digital (Google Search Console, Google Ads, Facebook
Ads, Google Analytics, Mail Chimp, Google Apps & Scripts).
Datele colectate referitoare la posturile vacante dezvaluie un model interesant
in Slovenia de Est. Abilitatea solicitata cel mai des este legata de programele de
baza de birou - inclusiv Word, Excel. Cu toate acestea, cunostintele de editare
foto, video si audio, prezentarile si cunostintele avansate de Excel sunt, de
asemenea, cerinte comune. Conform studiului nostru, codarea nu este atat de
necesard. Partenerilor sloveni le-a fost greu sa stabileasca care si cate dintre
aceste functii ar fi potrivite pentru adultii de peste 50 de ani, deoarece acestea
sunt deschise tuturor persoanelor care isi cauta un loc de munca.

1.1.7. Ucraina

In Ucraina, studiul a fost realizat prin aplicarea de chestionare si sondaje pentru
a analiza situatia programelor de formare si a posturilor vacante in regiune. In studiu
au fost implicate agentii guvernamentale si centre de ocupare a fortei de munca.
Cercetarea arata ca nu exista multe cursuri de formare a abilitatilor digitale in
teritoriu. In total, au fost identificate 5 cursuri. Doud dintre acestea, ,Bazele
alfabetizarii computerizate” si ,Antreprenoriat si leadership” din cadrul proiectului
»2Norvegia-Ucraina. Recalificare profesionald. Integrare in sistemul de stat” pentru
recalificarea participantilorla ATO / JFO, a personalului militar si a familiilor acestora.
Instruirile au loc la Universitatea de Petrol si Gaz din Ivano-Frankvisk si intr-un
incubator de afaceri. Celelalte 3 cursuri nu vizeaza niciun grup specific si sunt
deschise oricui. Cursurile depind de cunostintele anterioare ale participantilor. Dupa
ce am analizat cursurile, le-am clasificat In functie de nivelul de cunostinte pe care le
ofera - cunostinte de bazd, intermediare si avansate.
Am analizat si posturile vacante din regiune in perioada 2017 - 2019 si am ajuns la
urmatoarele concluzii. Exista aproximativ 4.000 de posturi vacante disponibile care
necesita cunoasterea programelor Office. 2000 de locuri de munca necesita
cunostinte de codificare, 2000 - in productie digitald, 750 - in ERP. Exista alte 2.000
de posturi vacante care necesita diverse cunostinte digitale.
Folosind chestionarul, am stabilit ca 2.548 de posturi vacante ar trebui sa fie potrivite
pentru varstnici sau grupuri vulnerabile. Nu s-au obtinut informatii mai precise,
deoarece regulile anti-discriminare nu permit alegerea candidatilor dintr-un anumit
grup de varsta sau sex. Prin urmare, nu putem stabili cate dintre aceste posturi ar fi
potrivite pentru adultii 50+, deoarece acestea sunt deschise tuturor solicitantilor.
Analiza anunturilor de recrutare a aratat doar ce nivel de calificare este cautat - de
baza, intermediar, avansat sau expert.
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1.2.

1.1.8. Republica Srpska/ Bosnia si Herzegovina

Colectarea datelor In Republica Srpska/ Bosnia si Hertegovina s-a bazat pe
aplicarea de chestionare tuturor membrilor Grupului Consultativ si unor furnizori
de servicii IT recunoscuti pe piata, precum si pe cercetarea online a datelor
statistice disponibile. Potrivit cercetarilor efectuate de RARS, peste 77 de cursuri
diferite iIn domeniul competentelor digitale sunt oferite pe piatd de centre si
academii de formare specializate, de la nivel de baza la nivel expert. Dintre acestea,
26% dezvolta competente digitale de baza, 33% intermediare, 23% avansate, in
timp ce 18% vizeaza experti. Cu toate acestea, cercetarea a constatat ca nu exista
cursuri special create pentru persoanele cu varsta de peste 50 de ani sau categoriile
vulnerabile, cu exceptia catorva care sunt organizate prin proiecte interne si
internationale. Asadar, toate instruirile sunt disponibile tuturor persoanelor
interesate.
Analiza locurilor de munca vacante arata ca aproape toate locurile de munca, cu
exceptia celor manuale, necesita un anumit nivel de competente digitale - 52%
necesita competente digitale de baza, iar 18% intermediare. De asemenea, 70%
dintre aceste posturi vacante se adreseaza persoanelor din comunitatea
vulnerabilg, dintre care 58% din posturi ar putea fi potrivite pentru adultii de peste
50 de ani. Conform datelor Institutului pentru ocuparea fortei de munca din
Republica Srpska, 33% din numarul total al somerilor inregistrati sunt persoane de
peste 50 de ani, dintre care doar 4% au o diploma de facultate. Aproape jumatate
din someri nu au mai avut un loc de munca de cinci ani, iar un sfert dintre acestia
chiar de zece ani.
Cand vine vorba de companii, una din trei a organizat cursuri de instruire legate de
imbunititirea abilititilor TIC pentru angajatii lor. In 2019, pani la 67,1% dintre
companiile care angajau profesionisti in domeniul TIC aveau locuri de munca
vacante care erau greu de ocupat, iar acum situatia este si mai grava.
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1.2. Sinteza rezultatelor nationale si teritoriale

Analiza partenerilor referitoare la cursurile disponibile si posturile
vacante a oferit informatii esentiale pentru dezvoltarea instrumentului
CAMPUS. Ne-a ajutat sa stabilim o directie clara si sa dezvoltam un instrument
sincronizat cu nevoile pietei si care se bazeaza pe programele de formare
disponibile.
Numarul de cursuri disponibile in teritoriile partenere variaza. Se pare ca
majoritatea cursurilor sunt disponibile in Austria Superioard, In timp ce
cursurile de formare digitala sunt rare in regiunea Ivano-Frankvisk din Ucraina.
In alte teritorii, numarul cursurilor disponibile variazi intre 25 si 100.
Cercetdrile au aratat ca in majoritatea teritoriilor exista cursuri disponibile
publicului, de la nivel de baza pana la nivel expert. Cu toate acestea, majoritatea
cursurilor ofera niveluri de baza si intermediare, iar cursurile digitale de nivel
avansat sau expert nu sunt prea numeroase. Motivul acestui tipar ar putea fi
faptul ca dezvoltarea cursurilor avansate sau de specialitate este mai complexa
si ca cererea pentru aceste cursuri ar putea sa nu fie la fel de semnificativa cum
este pentru cursurile de baza sau intermediare.
Prezentarea generald a locurilor de munca vacante a oferit informatii
interesante partenerilor proiectului. Chiar daca cercetarea a fost facuta in
perioada pandemiei globale, numarul de posturi vacante care necesita abilitati
digitale este ridicat. In unele cazuri, partenerii si-au bazat cercetirile pe datele
disponibile din ultimii ani, pentru a avea o imagine completa a tendintelor
generale, mai degraba decat sa se concentreze doar asupra situatiei actuale. Cele
mai solicitate abilitati pot fi clasificate In trei grupuri. Se pare ca in fiecare
teritoriu abilitatile digitale de baza sunt esentiale pentru a gasi un loc de munca,
iar cunostintele despre pachetul Office (Word, Excel, altele) sunt solicitate de
catre angajatori. Existd multe posturi vacante care necesitd cunostinte mai
specifice, dar nu prea complexe, de exemplu editori de continut digital si altele.
Cu toate acestea, numarul locurilor de munca vacante este semnificativ mai mic
decat in cazul primului grup. Al treilea grup de posturi vacante necesita un nivel
de cunostinte de specialitate, in mare parte legat de programarea computerelor
si dezvoltarea de software, iar numarul de posturi vacante este semnificativ, dar
mai mic decat in ambele categorii anterioare. Majoritatea instruirilor incep cu
un nivel intermediar, ceea ce Inseamna ca trebuie sa existe anumite cunostinte
de baza. Conform studiilor realizate exista foarte putine cursuri special adaptate
pentru adultii mai in varsta. Toate cursurile de formare dureaza in medie intre

30 si 40 de ore. _
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Continutul cursurilor

de competente digitale pentru
adultii 50+

2.1 Modulele de curs si combinatiile lor

Modulele de curs au fost selectate pe baza cercetarilor realizate in toate tarile
descrise In Capitolul 1. Scopul este de a pregati participantii pentru diverse posturi
care necesita competente digitale.
Modulele pot fi alese si combinate in functie de nevoile teritoriale. Cursul va
avea minimum 40 de ore de predare. Continutul fiecarui modul este Impartit in
categorii, in functie de nivelul de cunostinte pe care participantul il va dobandi
dupa finalizarea instruirii (daca este posibil): nivel de baza, nivel avansat si nivel
expert. Pentru nivelul de baza nu este necesara o experienta anterioara cu
instrumentul respectiv. Pentru nivelul avansat si expert se asteapta cunoasterea
nivelului anterior. De asemenea, la fiecare modul este indicatd o estimare a
numarului de ore de instruire necesar pentru finalizarea fiecarui nivel.
Modulele pot fi alese, combinate si adaptate pentru a corespunde nevoilor
fiecarui teritoriu. Cu toate acestea, trebuie luat in considerare minimul de 40 de
ore de instruire.
Scopul este de a prezenta o imagine de ansamblu a nivelului de cunostinte pe
care adultii In varsta il pot dobandi prin finalizarea instruirii eDigiStars.
Modulele 1 - 3 pregatesc participantii pentru urmatoarele functii: functionar,
receptioner, suport administrativ, agent si specialist In servicii pentru clienti,
specialist In asistenta online, specialist In marketing digital, specialist in
continut digital etc. Sunt prezentate instrumentele si aplicatiile necesare pentru
crearea de continut, documente text si foi de calcul, fotografii, videoclipuri,
ajustarea acestora, colaborarea In cadrul companiei si cu alti parteneri de
afaceri, crearea si publicarea de continut in social media.
Modulul 4 este axat pe programarea PLC (Controlerele logice programabile).
Lumea productiei devine din ce in ce mai dependenta de diferite tipuri de
procese robotizate, automatizare si cererea de lucratori calificati in
programarea unor astfel de sisteme creste exponential. Acest modul este ideal
pentru participantii cu experienta electrotehnica.
Modulul 5 se refera la securitatea IT. Este un modul axat pe protectia
continutului, a datelor personale, a confidentialitatii si creat pentru a intelege
riscurile si amenintarile din mediul digital.

Tabel 1. Durata estimata pentru fiecare tema (in ore):

De baza Avansat Expert
MS Word 12 12 12

Microsoft Office 12 12 12
10

21 12
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2.3 Descrierea modulelor individuale si continutul acestora

2.3.1 Microsoft Office - Microsoft 365

Modul 1
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Microsoft Office este una dintre cele mai utilizate aplicatii de birou.
Cunoasterea instrumentelor Microsoft Office este esentiald pentru orice
activitate de birou.

Microsoft Word este un program prin care se creeaza si se editeaza diferite
documente. Instruirea se adreseaza participantilor care detin cunostinte de
baza in Word. Acestia vor invata sa creeze documente mai complexe, cu imagini,
tabele si grafice.

Microsoft Excel este un program pentru crearea si editarea de tabele, statistici,
diagrame etc. Instruirea se adreseaza incepatorilor care nu au lucrat inca cu
acest program sau care cunosc doar notiuni de baza. Participantii vor Invata sa
creeze si sa editeze o foaie de calcul in Excel adaugand calcule simple, folosind
functii de baza si construind o diagrama simpla careia sa 1i poata modifica
aspectul. Acestia vor invata de asemenea optiunile de tiparire si colaborare
online.

Microsoft PowerPoint ajuta la construirea oricarui tip de prezentare folosind
sabloane si diverse efecte. Instruirea se adreseaza Incepatorilor care fie nu au
folosit deloc acest program, fie au creat doar cateva prezentari simple.
Participantii se vor familiariza cu principiile si recomandarile de care au nevoie
pentru a putea construi prezentari. Vor Invata sa creeze o prezentare care sa
contina text, imagini, tabele si grafice. Vor invata sa editeze in mod eficient slide-
urile, textele si elementele vizuale folosind teme prestabilite si animatii simple.

2.3.1.1. Microsoft Word - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA
DURATA CURSULUI: 12 ORE

* Notiuni introductive despre Word - prezentarea panglicii si a filelor
 Navigarea In Word

e Crearea si salvarea documentului, folosirea sabloanelor

« Editarea documentului, listele si numerotarea

e Vizualizarea si tiparirea documentului

« Folosirea tabelelor - introducerea, modificarea si editarea tabelului
e Salvarea documentului in diferite formate

» Verificarea ortografica si gramaticala

CUNOSTINTE AVANSATE
DURATA CURSULUI: 12 ORE

e Organizarea continutului folosind tabele - crearea unui tabel, folosirea
randurilor si coloanelor, imbinarea celulelor, editarea tabelului, stilurile,
sortarea datelor

e Diagrame - crearea si personalizarea unei diagrame

e Editarea utilizand stiluri - stilurile prestabilite si ajustarea acestora, teme
prestabilite si efectul lor asupra aspectului documentului

« Editarea avansata a paragrafului - spatiul dintre linii si setarile de spatiere,
comenzi rapide de la tastatura pentru a accelera editarea si derularea in text,
fluxul textului, textul in coloane, listele si numerotarea paragrafelor.

 Antetul/ subsolul paginii - numerotarea paginilor, inserarea unei pagini noi

e Elemente - inserarea de imagini, decuparea, inserarea de grafice si tabele din
Excel

e Instrumente pentru editarea textului - corectii automate, verificare
ortografica, cautare text

e Tipdrirea si publicarea unui document - setdrile de imprimare si ale
imprimantei, salvarea in format PDF

e Colaborare online

CUNOSTINTE EXPERT

DURATA CURSULUI: 12 ORE

e Crearea de formulare si sabloane

e Combinarea corespondentei pentru a crea liste de destinatari, etichete de
corespondenta si trimiterea de e-mailuri combinate folosind Outlook

e Gestionarea documentelor mari, compararea si combinarea documentelor,
adaugarea de marcaje, referinte

e Urmarirea modificarilor, inclusiv acceptarea si respingerea modificarilor

* Protectia documentelor

WPARR;




2.3.1.2.Microsoft Excel - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA

DURATA CURSULUI: 12 ORE

« Notiuni introductive despre Excel - introducerea panglicii si a filelor

e Documentul - deschidere, salvare, schimbare

e Foaia de lucru - editarea continutului celulei, crearea/ redenumirea/ stergerea
foilor de lucru

e Editarea tabelelor - inserarea/ stergerea celulelor, coloanelor, randurilor;
copiere/ mutare, editare folosind stiluri, filtrare

e Editarea celulelor - editarea numerelor, datei si orei, stilurilor, chenarelor,
imbinarea celulelor, afisarea textului in celula

e Calcule si formule de baza - prezentarea functiilor; crearea de formule de baza
(sume, medii, totaluri)

e Tiparire, aspect pagina

CUNOSTINTE AVANSATE
DURATA CURSULUI: 12 ORE

e Tabele - crearea si modificarea tabelelor, sortarea, filtrarea, editarea,
formatarea conditionata

e Tabele pivot si diagrame - crearea diferitelor tipuri de tabele pivot si diagrame,
filtrare, editare, crearea coloanelor de calcul

« Functii - folosirea referintelor absolute/ relative, functii logice (si, sau, daca)

e Date - sortare si filtrare, eliminarea duplicatelor, meniu derulant pentru
introducerea de date, divizarea si alaturarea textelor

* Protejarea registrelor de lucru si a foilor de lucru

e Colaborare online - configurare pentru utilizare partajata, urmarirea
modificarilor

CUNOSTINTE EXPERT

DURATA CURSULUI: 12 ORE

e Functii - functii cuib, conditii multiple cu functia IF, functii de cautare, functii
text

e Lucrul cu mai multe documente sau foi de lucru - folosirea de linkuri, referinte
externe

« Tabele, grafice - utilizarea graficului sparklines
e Macrocomenzi - crearea si utilizarea macrocomenzilor

e Sfaturi si trucuri, comenzi rapide

2.3.1.3. Microsoft PowerPoint - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA
DURATA CURSULUL: 10 ORE

Introducere in PowerPoint - navigare in PowerPoint, aspectul ecranului, diferite
ecrane

Pregatirea prezentarii - metode, alegerea modului adecvat de prezentare, ghid
pentru prezentare si slide-uri

Crearea prezentarii - folosirea sabloanelor, prezentare necompletatd, motive
Editarea slide-urilor - lipirea, stergerea, mutarea si copierea imaginilor,
aspectul imaginii

Editarea textelor - casete de text, editarea fontului si a paragrafelor

Editarea obiectelor - inserarea si stergerea imaginilor (fotografiilor),
decuparea, gruparea elementelor vizuale, folosirea elementelor SmartArt
Tabele si graficele - inserarea si editarea tabelelor, stilurile tabelelor, inserarea
tabelelor/ diagramelor din Excel

Aspectul prezentarii - scheme de culori, cadre de fundal, antetul/ subsolul
pagini

Pregadtirea Inainte de prezentare - comentarii, tiparire

CUNOSTINTE AVANSATE
DURATA CURSULUI: 10 ORE

Introducerea elementelor audio si video, remedierea defectiunilor

Efecte si animatie - setarea si personalizarea animatiilor, setarea animatiilor
pentru text, animarea elementelor in diagrame, efecte sonore

Tranzitii - crearea si gestionarea tranzitiilor

Crearea agendei, diapozitive rezumative, folosirea notelor

Prezentari interactive, butoane de actiune

Inserarea si gestionarea elementelor vizuale cu link, a elementelor
incorporate, a linkurilor hipertext

Importul/ exportul slide-urilor




2.3.2 Marketing Digital si Social Media

Modul 2

Marketingul digital, numit si marketing online reprezinta promovarea
brandurilor pentru a ajunge la potentialii clienti care utilizeaza internetul si alte
forme de comunicare digitala. Marketingul digital nu include pe langa
publicitatea pe web si interactiunea prin e-mail si retelele sociale si gestionarea
mesajelor text si multimedia ca si canal de marketing..

Instruirea este destinata participantilor care au deja cunostinte de baza in
utilizarea instrumentelor de marketing. Acestia vor afla numeroasele trucuri si
metode folosite pentru a face publicitate in era moderna digitala. Vor descoperi
cine este publicul lor, cum sa scrie continut care sa atraga atentia si cum sa
foloseasca instrumentele digitale pentru a ajunge la potentialii clienti.

Administrarea retelelor sociale este procesul de creare, publicare, promovare si
gestionare a continutului pe canale de socializare precum Facebook, Instagram,
Twitter, LinkedIn, YouTube, Pinterest. Administrarea retelelor sociale nu
presupune doar publicarea actualizarilor de profil ale companiei, ci si
interactionarea cu publicul si cdutarea de noi oportunitati pentru a creste
acoperirea si vizibilitatea.

Participantii vor descoperi ce sunt canalele social media, cum sa le gestioneze si
care este valoarea lor adaugata. Se vor familiariza cu retele sociale si vor invata
sa aleaga cea mai buna platforma pentru grupul lor tinta, sa creeze o strategie
de social media, sa planifice si sa gestioneze diferite profiluri de socializare.

2.3.2.1. Marketing Digital si Social Media - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA Q
e Introducere in marketing
-

DURATA CURSULUI: 12 ORE ;

?Qf

PR,

¢ Platforme social media

» Pregatirea unei strategii pentru gestionarea retelelor sociale aflate pe diverse
platforme

e Planificarea postarilor (cand sa postezi - ore, zile, cuvinte cheie, hashtag-uri)
e Editarea unui site — notiuni introductive

CUNOSTINTE EXPERT
DURATA CURSULUI: 12 ORE

e Introducere in design grafic, editare video si foto
e Publicitate prin Google Ads
* Publicitate pe retelele de socializare (FB, IG)

e Pregdtirea continutului (redactare, postari pe retelele sociale, anunturi,
continut pentru site)

e Monitorizarea traficului si utilizarea instrumentelor analitice

CUNOSTINTE AVANSATE
DURATA CURSULUI: 12 ORE

 Optimizarea site-ului (SEO) "
e Marketing prin e-mail si utilizarea de interfete (MailChimp, ferestre pop-up)

e Marketing prin intermediul retelelor de socializare (campanii social media, licitatii,

AdsManager, audiente, cum ajungi la clienti prin setarea unui grup tinta si cum i
aduci Inapoi pe site-ul tau)

« Publicitate pe alte retele (platforme de mesaje instant)
» Analitica si monitorizare (Google Analytics si audiente, Facebook Analytics)
e Aplicatii de editare a retelelor sociale (HootSuite)




2.3.3 Instrumente de comunicare si colaborare

Modul 3

Acest modul este necesar pentru cei care lucreaza in mediul de afaceri.
Importanta sa a crescut dramatic din cauza situatiei pandemice. In prezent, tot
mai multe persoane au inceput sa lucreze de acasda sau au fost nevoite sa
interactioneze de la distanta cu alte persoane. Intalnirile, seminariile si
conferintele sunt organizate cu ajutorul diferitelor instrumente sau platforme
de videoconferinte, oamenii comunicd prin chat, mesaje text iar cursurile si
lectiile sunt oferite folosind instrumente de comunicare online.

Participantii la instruire vor intelege principiul stocarii datelor in cloud, vor
putea crea si gestiona documente partajate. Acestia vor putea organiza si
gestiona conferinte video implicand activ participantii, incluzdnd de exemplu
sondaje sau quizz-uri.

2.3.3.1. Instrumente de comunicare si colaborare - continutul cursului

CUNOSTINTE AVANSATE SI DE BAZA
DURATA CURSULUI: 8 ORE

e Familiarizarea cu platformele de videoconferinta si functionalitatile lor
principale - partajarea ecranului, chat, implicarea participantilor

Rezolvarea problemelor - microfon, camera

Instrumente de partajare a fisierelor

Utilizarea cloud-ului si a spatiilor partajate pentru stocarea datelor

Crearea de formulare, sondaje si teste, colectarea rezultatelor, exportul in
tabele si diagrame

* Traducerea urmdtoarei oferte de curs: https://www.wifi-ooe.at/kurs/5310-einstieg-in-die-sps-programmierung [19.03.2021]

2.3.4 Introducere in programarea PLC *

Modul 4

Modulul Controlerele logice programabile (PLC) vizeaza electrotehnicieni si
electricieni care doresc sa 1si extinda cunostintele si abilitatile in tehnologia
automatizarilor. Cunoasterea programarii PLC va ajuta persoanele in varsta sa
isi gaseasca un loc de munca intr-un domeniu foarte solicitat astazi pe piata.

In cadrul cursului ,Introducere in programarea PLC” participantii vor invita
elementele de baza ale programarii PLC conform standardului [EC 61131-3
(standardul international pentru programarea controlerelor industriale) si vor
obtine o imagine de ansamblu a sintaxei si semanticii limbajelor de programare
IEC. In prima parte a cursului, participantii vor acumula cunostinte de baza in
domeniul electrotehnicii si automatizarii si vor fi bine pregatiti pentru
programarea PLC.

3.34.1. Programarea PLC - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA
DURATA CURSULUI: 40 ORE

Hardware electrotehnic (butoane, relee, contactoare...)
Circuitele electrice de baza (contactor autoportant, inversor...)
Metodele de lucru de baza ale unui PLC

Hardware PLC (Siemens)

Notiuni de baza IEC 61131-3

Structura software-ului

Structura datelor (date - declaratie)

Configurare

KOP - Diagrama scara

FBD - Diagrama bloc functionala

IL - Lista de instructiuni

ST - Text structurat



http://www.wifi-ooe.at/kurs/5310-einstieg-in-die-sps-programmierung
http://www.wifi-ooe.at/kurs/5310-einstieg-in-die-sps-programmierung

2.3.5 Securitate IT

Modul 5

Participantii vor afla despre tipurile de amenintari cibernetice, cum sa le
recunoasca si cum sa le previna. Acest modul se bazeaza pe cursul ECDL pentru
securitatea IT si prezinta cunostintele generale necesare pentru utilizarea
sigura a internetului.

2.3.5.1. Securitate IT - continutul cursului

CUNOSTINTE DE BAZA SI AVANSATE
DURATA CURSULUI: 8 ORE

e (Conceptele de securitate - Amenintari pentru date, valoarea informatiilor,
securitatea personala si cea a fisierelor

e Malware - tipuri si protectie
e Utilizarea securizata a web-ului - navigare pe web, retele sociale

e Comunicare - e-mail, mesaje

Abilitati de baza financiare
si legale; sfaturi practice pentru

antreprenorii digitali seniori

Este foarte posibil ca o mare parte a persoanelor care vor participa la
cursul eDigiStars sa aiba cu adevarat sansa si ambitia sa devina antreprenori.
Prin urmare, obiectivul instrumentului CAMPUS este si de a sublinia importanta
includerii in cursul eDigiStars a unor sfaturi si cunostinte practice pentru a
consolida conceptele de baza ale unei activitati independente. Putem aprecia, de
asemenea, ca acoperirea adecvata a acestei teme va depasi limitele cursurilor
selectate si, prin urmare, este necesar sa se ajunga la un compromis cu
furnizorul de formare.

Recomandarea noastra este sa se includa in curs un modul (de cel putin 3-5
ore) dedicat activitatii independente care sa abordeze tematici din lista
prezentata in Anexa 2. Paleta tematica este suficient de ampla pentru a se potrivi
si a fi adaptat oricarui curs. In functie de structura cursului, acest modul poate
fi integrat in cursul original, sau poate sa fie oferit ca material suplimentar. Acest
modul aditional ar trebui sa fie dezvoltat ca o sectiune de revizuire a
informatiilor, cu aplicatii de lucru, toate intr-un mediu informal de discutii. In
acest scop, persoana care prezinta informatiile nu trebuie sa fie un lector/
trainer, ci un mentor cu experienta in antreprenoriat: antreprenor, contabil,
avocat sau expert in institutii administrative. Acestia vor putea prezenta si
impartasi informatiile legislative plictisitoare, dar atat de necesare, prin
experienta lor personali. In acest fel, participantii vor fi mai motivati si vor
capata mai multd incredere in fortele proprii.

Lista temelor a fost structurata in asa fel Incat participantii sa inteleaga cum pot
sa 1si puna In practica, intr-un cadru legal, abilitatile digitale dobandite. Prin
intermediul acestui modul, participantii castiga cunostinte de baza in domeniul
reglementirilor si legislatiei atat in UE, cat si in tirile lor. In acelasi timp,
modulul ofera sfaturi practice cu privire la modul in care se iau deciziile de
afaceri, cum sa gasim informatii si sa fim mai buni in ceea ce facem, deoarece
nimic nu poate compensa pierderile determinate de lipsa de cunostinte.

Aceasta sectiune este conceputa pentru a oferi metodologia de care participantii
in proiect au nevoie pentru a deveni antreprenori. Contine cunostinte de baza si
explicatii legate de concepte si norme, impartite in: legislatia europeana si
legislatia specifica fiecareli tari. Anexa 2 prezinta o scurta trecere in revista a
principalelor subiecte care trebuie acoperite de acest modul. Daca decideti sa nu
includeti acest modul in curs, participantii pot fi sfatuiti sa contacteze
organizatiile si institutiile care ofera informatii pentru antreprenorii aflati la
inceput de drum din fiecare tara (a se vedea Anexa 3).




Procesarea informatiilor

la adultii 50+ - reguli de aur pentru
adaptarea cursurilor la nevoile
adultilor 50+

1. Dezvoltarea unor aliante de lucru cu cursantii seniori

Extrapoland din domeniul psihoterapiei, alianta de lucru poate fi
conceptualizata ca o relatie de Incredere intre formator si cursant care implica doua
faze (Luborsky, 1976): 1) intr-o prima faza, increderea cursantilor in formator -
acestia 11/ o percep ca un sprijin, cineva care 1i poate ajuta, iar formatorul
construieste o relatie calda, de sustinere si de grija; 2) in a doua faza, cursantii
investesc si au incredere in procesul de instruire in sine, sunt dedicati sa inteleaga
conceptele de baza ale instruirii si sunt dispusi sa participe activ la procesul de
invatare. Conform teoriei selectivitatii socio-emotionale (Carstensen si colab., 1999),
odati cu varsta, adultii isi doresc contacte emotionale care le aduc satisfactii. In
consecintd, adultii in varsta sunt selectivi atunci cand realizeaza legaturi sociale -
elimina relatiile nesatisfacatoare pentru a le pastra doar pe cele satisfacatoare.
Astfel, formatorul trebuie sa construiasca relatii satisfacatoare cu cursantii lor. A
avea o buna alianta de lucru Inseamna a avea o bund legatura emotionala cu
cursantii, agreand obiectivele de predare si sarcinile de invatare.

Pe baza cercetdrilor anterioare, va sugeram cateva sfaturi pentru a construi o alianta
de lucru constructiva cu cursantii mai in varsta:

o Incurajati cursantii cu privire la rezultatul pozitiv al invitirii si demonstrati
eficacitatea cursului

e Aratati-le ca va pasa prin speranta si optimism

e Aflati ce anume 1i ingrijoreaza si explicati-le rolul cursantului, ca parte
componenta a procesului de invatare

« Oferiti contraargumente parerilor disfunctionale despre adultii de peste 50 de ani
conform cdrora ,nu sunt capabili sa invete abilitati digitale”. Initiati discutii
pentru a elimina aceste pareri false (Unde sunt dovezile? Au fost ei capabili sa
invete alte abilitati sau informatii noi? Cum {i ajuta acest mod de gandire sa invete
abilitati digitale?)

e Atunci cand este necesar, utilizati metode de distragere a atentiei (glume), dar nu
uitati sa fiti intotdeauna atenti la cine sunt cursantii. Incurajati-i in permanenta
(Este dificil, dar eu sunt aici pentru a va ajuta. Imi puteti cere ajutorul oricand.
Este dificil, dar nu imposibil de invatat)

e Parcurgeti agenda fiecarui curs impreuna cu participantii; prezentati pe scurt
structura sesiunii; reluati si repetati materialele educationale, daca este necesar;
lasati participantii sa repete ceea ce tocmai a fost spus si recapitulati continutul
sesiunii anterioare

 Prezentati principiile care stau la baza procesului de invatare si repetati-le pe
parcursul sesiunii pentru a incuraja retinerea lor; colectati feedback-uri, eventual
folositi ,metoda Masterclass”

e Subliniati beneficiile instruirii - dati exemple practice (cum sa construiasca
un jurnal digital de vacantd, o carte de bucate, o prezentare aniversara,
bugetul gospodariei, arborele genealogic, punctaje sportive, etc.)

« Fiti respectuosi si permiteti cursantilor sa isi exprime Ingrijorarile (cu privire
la Tnvatare) si sa fie auziti; intrebati participantii despre hobby-urile si
nevoile lor pentru a personaliza instruirea

o Incurajati-i sa-si exprime preocupdrile si emotiile in timpul cursului
» Fiti convingatori si solicitati angajamentul cursantilor

e Comunicati intr-un mod prietenos despre resursele necesare, atat externe,
cat si interne. Resursele externe sunt: sprijinul formatorului, sprijinul altor
participanti, sprijinul social. Pentru ajutor intern, cursantii pot evita rolul de
»student” - pentru asta, repetati-le ca ei contribuie activ la rezultatele
invatarii si ca sunt colaboratorii formatorului. Ajutati-i sa isi identifice
resursele interne, repertoriul potential, punctele forte, abilitatile de zi cu zi
care 1i pot ajuta in procesul de Invatare.

e Raspundeti cu empatie atunci cand participantii arata frustrare, incetineald,
confuzie si vinovatie.

LISTA DE VERIFICARE
O Incurajati cursantii cu privire la rezultatul pozitiv al invatarii si demonstrati
eficacitatea cursului
O Oferiti speranta si optimism
O Oferiti solutii ingrijorarilor
O Combateti prejudecatile
O Folositi metode de distragere a atentiei (glume), atunci cand e potrivit
O Incurajati-i
O Parcurgeti agenda fiecarui curs impreuna cu participantii; prezentati pe

scurt structura sesiunii; repetati, lasati participantii sa repete si sa
revizuiasca

O Prezentati principiile care stau la baza procesului de invatare si repetati-le
pe parcursul sesiunii; colectati feedback-uri

O

Subliniati beneficiile instruirii - dati exemple practice

O

Fiti respectuosi si permiteti cursantilor sa isi exprime ingrijordrile (cu
privire la Invatare) si sa fie auziti; strangeti informatii despre interesele si
nevoile participantilor

O

Incurajati-i sa-si exprime preocuparile si emotiile In timpul cursului

O

Fiti convingatori si solicitati angajamentul cursantilor

O

Comunicati intr-un mod prietenos despre resursele necesare, atat externe,
catsi interne

O Raspundeti cu empatie atunci cand participantii arata frustrare, incetineala,
confuzie si vinovatie




2. Adaptarea mediului de invatare
Pentru ca prelucrarea informatiilor este un element care influenteaza
decizia consumatorilor, aceasta sectiune analizeaza modul in care consumatorii
50+ proceseaza informatia si ofera furnizorilor de instruire sfaturi referitoare la
cum sd raspunda nevoilor cursantilor lor. La nivel senzorial, vederea este drastic
afectata dupa varsta de 40 de ani (Lyon si colab., 2002).
Din acest motiv, formatorii sunt incurajati sa:
e Foloseasca etichete si texte mai mari
 Foloseasca un font usor de citit, care are cel putin 19 pixeli sau 14 puncte
(Redish, 2012)
e Aleaga un font principal (fonturi serif), cunoscut utilizatorilor si sa nu
foloseasca mai mult de 3 fonturi (Bishop, 2014)
« Foloseasca litere ingrosate pentru a scoate in evidenta un cuvant sau un grup
de cuvinte
« Foloseasca o indltime a liniei care este cu 130% pana la 150% mai mare decat
dimensiunea fontului pentru ca participantii sa citeasca mai usor (Everdell,
2014)
« Diferentieze culorile in functie de intensitatea lor
 Foloseasca suprafete care nu reflecta lumina si combinatii de culori care nu
sunt prea intunecate (verde, albastru si violet)
 Foloseasca semne contrastante si ilustratii marite
 Foloseasca monitoarele la rezolutii mari pentru a preveni obosirea ochilor
participantilor
e Evite iluminarea defectuoasa a monitorului (prea inchisa sau prea deschisa)
care poate avea un efect negativ asupra atentiei si chiar asupra memoriei pe
termen scurt.
Functiile musculare sufera, de asemenea, un declin la varstnici. Din acest
motiv, formatorii sunt incurajati sa foloseasca:
e Tastaturi pentru seniori ori de cate ori este cazul (aceasta functie este
recomandata persoanelor 65+)
e Tastaturi si pictograme prietenoase pentru Android
e Trackballs ori de cate ori este cazul (aceasta functie este recomandata
persoanelor 65+)
Putem invata si din modul in care sunt construite aplicatiile:
e Crearea unei legaturi clare intre utilizarea pictogramelor si functionalitatea
acestora
e Evitarea simbolurilor necunoscute
* Folosirea de interfete simple
« Folosirea de diverse materiale de invatare, cum ar fi materiale audio/ video,
grafica, diagrame usor de iInteles, tutoriale, bare de instrumente pentru o
navigare mai usoara
e Includerea optiunea de imprimare a materialelor
e Integrarea caracteristicilor de accesibilitate
e Furnizarea de instructiuni suplimentare.

Varsta cronologica reprezinta trecerea timpului masurata prin numarul de ani
trecuti de la data nasterii. Varsta cognitiva reprezinta perceptia persoanei
despre grupul de varsta (decada) din care face parte. Discrepanta medie dintre
acestea este de aproximativ 15 ani si devine din ce In ce mai avansata odata cu
varsta (Szmigin si Carrigan, 2001).

Din acest motiv, formatorii sunt incurajati sa:

e Implice in curs vorbitori mai tineri decat varsta cronologica medie a publicului
tinta de 50+

« Diferentieze Intre persoanele care se simt tinere si cele care se simt batrane -
cursantii care se simt mai tineri decat varsta lor cronologica tind sa nu se teama
atat de tare de noile tehnologii, cauta mai multe informatii despre produsele high-
tech, sunt mai dispuse sa foloseasca astfel de produse (Wei & Lin , 2005) si sa
foloseasca internetul (Eastman si Iyer, 2005)

« Foloseasca informatii care ar ajuta la reducerea riscului si anxietatii cursantilor in
utilizarea internetului si a tehnologiei - cursantii care se simt mai tineri decat
varsta lor cronologica nu se tem atat de tare de tehnologie si inovatie (Chéron &
Kohlbacher, 2018)

« Evalueze varsta cognitiva a cursantilor.
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LISTA DE VERIFICARE

Mariti etichetele si textele

Folositi un font lizibil care are cel putin 19 pixeli sau 14 puncte
Alegeti un font principal (fonturi serif) cunoscut utilizatorilor si nu folositi mai mult
de 3 fonturi

Folositi litere ingrosate pentru a scoate in evidenta un cuvant sau un grup de cuvinte
Folositi o indltime a liniei care este cu 130% pana la 150% mai mare decat
dimensiunea fontului

Diferentiati culorile in functie de intensitatea lor

Folositi suprafete care nu reflecta lumina si combinatii de culori care nu sunt prea
intunecate (verde, albastru si violet)

Folositi semne contrastante si ilustratii marite

Folositi monitoare mari

Evitati iluminarea defectuoasa a monitorului (prea inchisa sau prea deschisa) care
poate avea un efect negativ asupra atentiei si chiar asupra memoriei pe termen scurt
Utilizati tastaturi pentru seniori, tastaturi prietenoase, pictograme pentru Android si
trackball-uri (cu precautie, atunci cand este necesar)

Creati o legatura clara intre utilizarea pictogramelor si functionalitatea acestora sau
bare de instrumente pentru o navigare mai usoara

Folositi materiale de Invatare diverse: grafica, diagrame; includeti, de asemenea,
optiunea de imprimare

Evitati simbolurile necunoscute

Folositi interfete simple

Integrati caracteristici de accesibilitate

Implicati vorbitori mai tineri decat varsta cronologica medie a publicului tinta de
50+

Faceti diferenta intre oamenii care se simt tineri si cei care se simt batrani

Evaluati varsta cognitiva a cursantilor.




3. Adaptarea modului de predare

In ceea ce priveste atentia, cercetirile realizate de Yoon (1996) indica
faptul ca varstnicii proceseaza cel mai bine informatiile dimineata.

Pentru ca mesajul sa ajunga la ei:
e Reduceti viteza de vorbire
e Faceti pauze constante intre propozitii, fara a va modifica intonatia vocii.

In general, abilitatea de a intelege mesajele scade odati cu trecerea anilor. Acest
lucru se intdmpla in mare parte din cauza efortului mental pe care il fac
varstnicii pentru a se implica In procesul cognitiv de interpretare a informatiilor.
In concluzie:

 Ajutati persoanele 50+ sa inteleaga mesajul transmis (formatorii ar trebui sa
utilizeze un limbaj usor si accesibil si sa furnizeze informatii detaliate atunci
cand prezintd avantajele instruirii, produsului sau serviciului lor).

Imbitranirea presupune de cele mai multe ori incetinirea procesului cognitiv si

aparitia deficitelor senzoriale sau cognitive, In special in sarcinile de memorie si

inteligenta fluida. Astfel, pentru a usura Invatarea, formatorul ar putea sa:

» Foloseasca diferite modalitati senzoriale

* Repete temele sau conceptele atat verbal, cat si vizual, dar si sa solicite
participantilor sa ia notite

e Ofere Inregistrarea audio/ video a sesiunii pentru a fi revizuita Intre sesiuni, in
special pentru participantii care prezinta deficiente senzoriale sau cognitive
mai severe

e Materialul si feedbackul in scris sunt, de asemenea, instrumente eficiente

e Rezume

e Activarea comportamentalda inseamna determinarea persoanelor In varsta sa
actioneze. Formatorul ar putea: sa isi planifice instruirea cu accent mai mare
pe ,a face, a testa” decat pe ,a asculta o prelegere”, sa monitorizeze progresul
fiecarui stagiar si sa raspunda cu empatie la frustrarea, incetineala, confuzia si
invinovatirea cursantilor.

Varstnicii au o capacitate redusa de a mentine activ informatiile in memorie.
Acestia au dificultati in procesarea limbajului, in special cel tehnic. Au o memorie
prospectiva limitata, adica o capacitate redusa de a mentine un anumit
comportament in viitor (cum ar fi administrarea unui medicament prescris la
aceeasi ora in fiecare zi). Asa ca:

e Oferiti instructiuni intr-un format usor si interactiv

e Oferiti instructiuni pas cu pas, numerotate, folosind un limbaj simplu si clar, fara

jargon

e Adultii 50+ inteleg informatiile mai usor atunci cand sunt prezentate intr-un

format de tipul intrebdri frecvente (care sa contina si raspunsuri).

Datorita capacitatii lor reduse de a analiza corect informatiile, persoanele in
varsta sunt adesea victimele reclamelor inselatoare si fraudelor, in special pe
internet. Persoanele In varsta sunt reticente si adesea se tem sa faca cumparaturi
online. Se pare c3a, consumatorii cu varsta cuprinsa intre 50 si 69 de ani cheltuie
mai multi bani si fac achizitii online mai des decat persoanele cu varsta cuprinsa
intre 18 si 25 de ani, In timp ce consumatorii cu varsta de peste 70 de ani
efectueaza rareori achizitii online (Leppel & McCloskey, 2011). Cu toate acestea,
este putin probabil ca varstnicii sa caute informatii inainte de a face o achizitie
online, ceea ce 1i poate face mai vulnerabili la fraude si inselatorii (Balazs si
colab., 2017). Astfel, invatarea notiunilor de securitate pe internet este foarte
importantd si recomandata persoanelor 50+.

Pentru varstnici, informatiile lungi sau prea dense sunt de obicei mai dificil de
procesat decat informatiile clare si concise. Informatiile prezentate (numai)
verbal sunt mai dificil de inteles decat informatiile vizuale. Din acest motiv,
formatorii sunt incurajati sa foloseasca doar unul sau doua mesaje despre
concept, prezentate si sub forma tiparita (manuale).

Conform lui Spotts si Schewe (1989), imbatranirea nu afecteaza mai semnificativ
viteza de invatare decat capacitatea de a invata. Avand la dispozitie un timp
limitat pentru a procesa un stimul, cursantii ar putea avea dificultati in
diferentierea informatiilor relevante de cele irelevante, mai ales atunci cand
acestea sunt prezentate intr-o forma mai degraba verbald decat vizuala. Din
acest motiv, formatorii sunt incurajati sa:

evite prezentarea informatiilor prea repede

acorde cursantilor timp pentru a procesa informatiile

ofere materiale tiparite

foloseasca stimuli semnificativi, sa asocieze concepte noi cu notiuni familiare

ofere elemente vizuale care sa clarifice informatiile verbale (Hawkins & Yoon,
1998).

Yoon si colab. (2005) au descoperit ca memoria semantica (cunostintele
acumulate de-a lungul vietii) prezinta o mai mare longevitate si stabilitate odata
cu Tnaintarea in varsta decat memoria episodica (evenimentele cotidiene). Cu
toate acestea, daca sunt asociate cu emotii, si mai ales cu cele pozitive, amintirile
episodice pot dobandi, de asemenea, o semnificatie mai mare odata cu inaintarea
in varsta. Repetarea poate ajuta la amintirea informatiilor. Este important sa ii
determinati pe cursanti sa aiba incredere in fortele proprii si sa i determinati sa
fie motivati observandu-le competentele si implicarea activa.

Conform majoritatii strategiilor mnemonice utilizate pentru adultii in varsta,
materialul care acestia trebuie sa si-l1 aminteasca reprezinta cunostinte
declarative care trebuie codificate in mod constient si apoi reamintite. Acest
lucru este valabil atat pentru materialul verbal, cat si pentru materialul numeric
(Verhaeghen, Marcoen si Goossens, 1992).




Folositi tehnici mnemonice.

e Metoda loci (locuri) este mnemonica clasica, inventata pentru prima data de 4 Adaptarea testarii
grecii antici. Folosind un loc pe care persoana il cunoaste foarte bine - poate un
traseu familiar, casa sa sau o anumiti camera din casa sa, el/ ea vizualizeaza Crearea unui grup omogen pentru cursul eDigiStars este un aspect important de
mental elementele pe care vrea si si le aminteasci in anumite locuri. luat in considerare care ar putea influenta semnificativ impactul cursului si

rezultatele acestuia. Pentru a grupa participantii, astfel incat sa maximizeze
eficienta instruirii, furnizorul de formare ar putea elabora si aplica un scurt
chestionar care abordeaza trei dimensiuni: informatii personale, domeniile

» Metoda cuvintelor cheie - una dintre cele mai eficiente strategii mnemonice este
metoda cuvintelor cheie. Este deosebit de eficienta pentru invatarea cuvintelor

noi. . . . . . R <
de interes si 0 auto-evaluare a cunostintelor digitale. Exemple de intrebari
e Asocieri nume-chip (memoria numelor) - Poate cea mai utilizata metoda care ar putea fi utilizate:
mnemonica este metoda asocierii nume-chip. Aceasta strategie implica alegerea « informatii personale (nume, varsta, date de contact, cea mai recenta actiune de
unui element distinctiv despre fata, gasirea unui cuvant sau a unei expresii dezvoltare profesionala, profesie, angajat/ pensionat etc.)
(,cuvantul cheie”) similar cu numele si crearea unei imagini vizuale care leaga e domeniul de interes (De ce sunteti interesat/a sa dobanditi abilitati digitale? Ce
caracteristica distinctiva de cuvantul cheie. abilitati digitale ar putea sa va ajute sa obtineti performante mai bune la locul de
munca / sa gasiti un loc de munca nou? etc)
e auto-evaluarea cunostintelor digitale (folosind scala de evaluare 1-5 unde 1
este nu am experienta in acest domeniu si 5 este sunt expert in acest domeniu,
evaluati-va abilitatile digitale in fiecare dintre cele sase domenii)
LISTA DE VERIFICARE 1 5 2 3 4 5
Nu am experientd in Sunt expert in
O Reduceti viteza de vorbire acest domeniu acest domeniu
O Faceti pauze constante intre propozitii, fara a modifica intonatia vocii
Microsoft Office
O Folositi un limbaj usor si accesibil .
’ J usors (Word, Excel, PowerPoint)
O Furnizati informatii detaliate pentru a comunica avantajele instruirii la care participa Social Media
O Folositi diferite metode senzoriale (platforme, strategie, anunturi)
: A PO Marketing digital
O Repetati temele sau conceptele atat verbal, cat si vizual rarieting dig
’ > (principii, instrumente,
O Oferiti inregistrarea audio/ video a sesiunii pentru a fi revizuita intre sesiuni, in strategie)
special pentru participantii care prezinta deficiente senzoriale sau cognitive mai Instrumente de comunicare si
severe colaborare
" L n : latforme de conferinte video,
O Oferiti material si feedback in scris (p P
’ > documente impartasite)
O Rezumati Introducere in Programare PLC
O Planificati instruirea cu accent pe ,a face” mai mult decat doar pe ,a preda” (electrotehnicd, PLC hardware)
[0 Monitorizati progresul fiecirui cursant Securitate IT .
o o _ o . (protectia datelor personale si a
O Oferiti instructiuni Intr-un format mai usor si mai interactiv si a confidentialitatii, amenintari
O Oferiti instructiuni pas cu pas, numerotate, folosind un limbaj simplu si clar, fara cibernetice)

jargon

O

Prezentati informatiile intr-un format de tipul intrebdri frecvente (care si contini si In general, putem identifica o deteriorare a etapelor de codificare a proceselor
rispunsuri). mnemonice la persoanele sanatoase mai in varsta. Mai mult decat atat, declinul

legat de varsta se poate observa in special in sarcinile care necesita reamintirea
explicita si constienta a informatiilor, la fel ca si in reamintirea unei liste de cuvinte
prezentati anterior. Imbatranirea afecteazi atat etapele de codificare, cat si etapele
de reamintire a memoriei explicite, dar memoria implicita este in mare parte
intacta (expunere, asocieri). Predarea abilitatilor digitale la adultii de 50+ poate
include metode de activare a memoriei implicite.

O Invatati cursantii notiuni de securitate pe internet.




Invitare fira erori - eliminarea erorilor in timpul invitirii este mai eficienti
decat invatarea prin incercare si eroare (Kessels si De Haan, 2003).

invitare prin incercare si eroare: imaginea este prezentati timp de 5 secunde,
iar prima literda a numelui de retinut este oferita verbal de catre formator,
servind drept indiciu. Cursantii sunt invitati sa ghiceasca numele corect in
timpul prezentarii cardului fara sa li se ofere feedback. Ulterior, este afisat un al
doilea card care contine imaginea impreuna cu numele corect, care a fost citit si
cu voce tare de catre formator.

invitarea firi erori: erorile nu sunt incorporate in reprezentarea mentald a
cunostintelor, dar acest lucru se intampla atunci cand ghicim. Folositi carduri
sau imagini (pictograme) si prezentati-le cursantilor. Aratati-le timp de 5
secunde cu instructiunea de a studia imaginea. Pentru fiecare articol, trebuie sa
fie disponibil un al doilea card care sa arate si numele de retinut de sub
fotografie. Cititi cu voce tare numele sau eticheta. Cursantii sunt instruiti sa-si
aminteasca asocierile dintre imagine si nume (eticheta).

Metoda de invatare prin indicii care dispar (Glisky, 1986), o alta metoda de
invatare implicitd, este exemplificata mai jos:

Aratati fiecare definitie (10s): programe pe care le desfasoara computerul

» Afisati (expuneti) prima litera a cuvantului corespunzator si cratime care
indica numarul de litere lipsa. S

» Rugati participantii sa Incerce sa indice sau sa ghiceasca cuvantul corect.

 Dacd nu au reusit sa afle cuvantul corect (in 10s), adaugati urmatoarea litera a
cuvantului si oferiti din nou cursantilor 10s pentru a indica sau pentru a ghici
cuvantul. SO

 Continuati aceasta procedura pana cand participantii au aflat cuvantul corect
sau pana cand cuvantul a fost afisat (aratat) in intregime: SOF-, SOFT-,
SOFTW- ,SOFTWARE".

Tabelul de mai jos prezinta cateva exemple de definitii.

Tabelul 2. Exemple de definitii (Glisky, 1986)

HARDWARE\ computerul si dispozitivele sale fizice

SIR‘ o succesiune de caractere

INPUT\ informatii transferate pe computer dintr-o sursa externa

BUCLA‘ o0 portiune repetata a unui program

MENIU‘ o lista de optiuni prezentate de un program

VARIABILA\ un nume atribuit unei informatii dintr-un program

UiAJ0000 zona de stocare a computerului

ELEMENTAR\ un limbaj de programare

SALVARE\ stocarea unui program

TEXT\ informatii prezentate cu caractere lizibile

CATALOG\ cuprinsul unui disc
PROCESOR\ executa instructiuni
REMARCZ\\ descrie ce se intdmpla intr-un program

DRIVE\ citeste si scrie informatii pe un disc

IN[W:N:A pentru a transfera un program dintr-un dispozitiv de stocare
pe computer

Adultii in varsta intampina dificultati in reamintirea materialul numeric, in mare
parte pentru ca, spre deosebire de stimulii verbali sau numele si fetele, numerele
sunt abstracte. Natura abstracta a numerelor 1i face sa nu fie candidatii potriviti
pentru strategiile mnemonice declarative care se bazeaza in mod obisnuit pe
asociere verbald, vizualizare sau elaborare, toate acestea fiind deficitare la
adultii in varsta. Este nevoie de o strategie care nu solicita atat de mult procesele
declarative. Gardner, Hill si Was (2011) sugereaza metode procedurale de
invatare (invatand prin actiune) care pot fi utilizate pentru a-i ajuta pe cei de
peste 50 de ani sa invete informatii numerice.

LISTA DE VERIFICARE

O Folositi metode implicite de invatare si testare
U Folositi metode procedurale de invatare si testare.
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Informatii suplimentare pentru
instruiri si posturi vacante in teritoriile
partenere

1. Locuri de munca vacante in Austria Superioara

Job vacancies

M Office programms

M Coding (incl. Apps)

m ERP

= digital manufacturing

m other (data analysis, data
security etc.)

Fig. 1. Diferite cunostinte digitale necesare pentru locurile de
munca vacante din Austria Superioara intre 2016-2018 (sursa:
Studiul Jobsfeed 2016-18)

2. Tendintele pietei muncii in Bulgaria

PERSONS FROM THE OBSERVED GROUPS ON THE LABOR MARKET 3 §
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Fig. 2. Numarul persoanelor in varsta somere in Bulgaria

" STRUCTURE OF THE REGISTERED UNEMPLOYED PERSONS IN THE LABOR
OFFICES

.
BD, MD
13,4%
Working
professions
25,5% Low education
394%

" High schaol
specialist education
23,4% 47,2%

up S0+
36,99

« age30- 49
45.2%

* aga 29-24
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Fig. 3. Structura somerilor Inregistrati in agentiile de ocupare a fortei
de munca din Bulgaria

3. Posturi vacante si cursuri in Republica Ceha

Tipuri de posturi vacante Nr posturilor vacante
Potrivite pentru persoanele vulnerabile/ cu 250
dizabilitati

Potrivite pentru seniori 180
Necesita abilitati digitale de baza 70

Necesita abilitati digitale intermediare 70

Necesita abilitati digitale avansate 20

Necesita competente digitale de specialitate 10

Posturi vacante care necesita competente digitale 1000

Tabel 3. Posturi vacante in functie de cerintele digitale

Vacancies based on digital

requirements
Require
advanced
digital skills ™.
12%
Require
basic
Reguire T digital
intermediate skills
digital skills ™ 41%
41%

Fig. 4. Posturi vacante in functie de cerintele digitale in Republica Ceha
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4. Cursuri digitale si posturi vacante in Transdanubia Centrala, Ungaria

Nivelul cursului Nr cursurilor

COURSES AVAILABLE IN CENTRAL TRANSDANUBIA,

Nivel de baza 10

Nivel intermediar 10 H Uel:l peGrtA RY

Nivel avansat 26 1%

Nivel expert 5 advanced '
Cursuri potrivite seniorilor 40 — l;a;;:
Numarul total de cursuri 51

Table 4. Cursuri in functie de nivelul de cunostinte

Courses available in CZ

Expert

interm
level — Basic level 43%
: g 19%

Fig 6. Cursuri disponibile in Transdanubia Centrala, Ungaria

Job vacancies with different level of digital

knowledge
Intermedia aso
te level 400
Advanced 20% -
vance 400
level 558
51% 200
150
. . . . - . 1w
Fig. 5. Cursuri disponibile in Republica Ceha 50 -
0
basic intermediate advanced eXpert

Fig. 7. Locuri de munca vacante in functie de nivelul de cunostinte
digitale, Ungaria
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5. Cursuri de competente digitale si locuri de munca vacante in Romania

(Nord-Vest)

® basic digital skills
B advanced digital skills

® intermediate digital skills

¥ expert (experienced) digital skills

6. Competente digitale si locuri de munca vacante in Slovenia

KNOWLEDGE OF DIGITAL SKILLS
BETWEEN DIFFERENT AGE GROUPS

W 55-64 years old W 65-74 years old

Fig 8 - Cursuri competente digitale pe niveluri

NIVELUL POSTULUI

Abilitatile digitale solicitate
Blue collar 80 % nu este necesar

20 % abilitati digitale de baza (operare PC sau telefon smart,
Microsoft Office - Word)

Middle Management abilitati digitale intermediare (Microsoft Office - Word, Excel,
Power Point, comunicare - folosirea e-mailului si a altor
aplicatii)

Top Management 70 % abilitati digitale avansate (Microsoft Office - Word,
Excel, Power Point, comunicare)
30 % abilitati digitale de specialitate (posturi specifice

domeniului IT)

Tabel 5. Abilitatile digitale solicitate in functie de
nivelul postului Digital

® basic digital skills B intermediate digital skills

B advanced digital skills expert (experienced) digital skills

11%

Information skills

100%

100%

BO% BO%
80% B0%
40% 40%
20% 20%
0% 0%

very good basic no skills

B 55-64years old B B5-74 years old

Problem solving
100%
80%
60%
40%
20%

0%
very good basic

W 55-64 years old B 65-74yearsold

Communication skills

very good basic no skills

W 55-64 years old W 65-74 years old

no skills

Fig 10. Date colectate pentru abilitati digitale In Slovenia de Est

Programe de scris (Word, Open Office, etc.) 388.882
Utilizarea tabelelor (Excel, etc.) 315.068
Utilizarea avansata a tabelelor (sortare, filtre, 218.543
formule, grafice, etc.)

Utilizarea programelor pentru editare foto, video 197.312
si audio

Realizarea de prezentdri sau documente cu 223.593
fotografii, tabele sau grafice

Codare 26.099

Fig 9 - Locuri de munca vacante in functie de nivelul de competente digitale

Tabel 6. Competentele digitale necesare, Slovenia de Est, Sursa: stat.si




7. Competente digitale si locuri de munca vacante in Republica Srpska

Training courses in the field of digital skills

organized in the Republic of Srpska

Expert T
(experienced Bas'sckﬂ:?tal
) digital skills 6%

18%

Advanced
digital skills Intermediate
23% digital skills
33%

Unemployed persons 50+ by age (June 30,

2021)
60-65
6.607 50-55
oo 9.552
37%
55-60
10.068
38%

Vacances required digital skills in the
Republic of Srpska
Vacancies are
addressing people
from vulnerable
comunity
70%

Vacancies require
intermediate digital skills
18%

Vacancies require
basic digital skills
52%

Positions would be
suitable for the elderly
58%

Unemployed persons by lenght of
unemployment (February 28, 2021)
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Fig 11. Date colectate In Republica Srpska

Tipuri de
documente
normative

Cadrul legislativ

Legislatia UE

Legislatia nationala

dezvoltate separat pentru fiecare tara

Directive Tipuri de organisme
Tipuri de norme legislative
ale UE, care se aplica
Regulament Ratificarea si indeplinirea de
catre membrii Uniunii
Norme comune pentru
toate statele membre
Legislatie e Domeniul de aplicare al legii, debitori, termene, sanctiuni, diferite
comerciala forme de inregistrare
e Analiza SWOT comparativa a formelor si diferitelor modalitati de
inregistrare a companiei, conform Dreptului comercial si Legii privind
obligatiile si contractele
e Tipuri de companii comerciale
Legislatie e Ce acopera legislatia, debitori, termene, sanctiuni, diverse forme,
financiara tipuri si modalitati de contributie

e Tipuri de legi

e Codul fiscal, Legea privind impozitul pe valoarea adaugata, Legea
privind impozitul pe profit, Legea privind impozitarea individuala.

¢ Tipuri de impozite si valoarea contributiei

¢ Impozitul pe venit, Persoane fizice si juridice, Impozitul pe dividende,
Impozitul pe profit

e TVA

e Scutirea de la impozit

Codul muncii si

¢ Domeniu de aplicare, debitori, termene, sanctiuni, diferite forme de

securitatea inregistrare
sociald e Tipul legii: Codul muncii, Codul securititii sociale, Asigurari de
sanatate, Asigurari suplimentare, Asigurari de pensii, Impozitul pe
venit
e Contributiile de asigurari sociale obligatorii pentru Fondul de
pensii
e Asigurari de sanatate. Contractul de munca si contractul de
lucrator independent - avantaje si dezavantaje
Legislatie * Drepturi, obligatii, modalititi si formulare pentru furnizarea de
administrativa informatii administrative, sanctiuni, perioade de prescriptie
e Termenul de prescriptie in conformitate cu obligatiile legale si
contractele prevazute in Codul fiscal, Legea privind incalcarile si
sanctiunile administrative. Termeni generali si diferente.
Tipuri de ¢ Pentru Intreprinderi mici si lucratori independenti
gocumente e Termene limita pentru depunere, formulare, cerinte, sanctiuni
nanciare e Declaratii fiscale, modalitati de depunere.
Regimul de e Cerinte speciale in functie de tipul afacerii.
acordare a
licentelor
Legislatia e Tipuri de asigurdri, asigurari obligatorii pentru efectuarea anumitor
privind activitati
asiguririle e (Cartea asigurarilor




Institutii care furnizeaza informatii pentru

antreprenorii aflati la inceput de drum din fiecare tara

Tara Institutii

1. Austria Serviciul fondator al Camerei de Comert (www.gruenderservice.at) la nivel national si
regional
Start-up-urile din Austria Superioara, se pot adresa si la Tech2B (www.tech2b.at) pentru
informatii suplimentare

2. Bulgaria Agentia Nationald a Veniturilor https://inetdec.nra.bg/

Agentia Registrului Bulgariei https://www.bulstat.bg/
Platforma UE https://europa.eu/european-union/business_bg
Registrul Comertului https://portal.registryagency.bg/
Asociatia Bulgara a Antreprenorilor

3. Republica Ceha

Camera de Comert: https://www.komora.cz/

Ministerul Industriei si Comertului: https://www.mpo.cz/cz/podnikani/
Administratia financiara: https://www.financnisprava.cz/

Site-uri dedicate noilor antreprenori: https://www.podnikatel.cz/pruvodce/jak-
podnikat/, https://www.jakpodnikat.cz/

4. Ungaria

Camera de Comert si Industrie Maghiara: https://mkik.hu/en si birourile regionale:
https://mkik hu/en/regional-chambers

Reteaua de centre de invatare deschisa (numita NYITOK): https://nyitok.hu/index
Departamentul de Ocupare a Birourilor Guvernamentale - aceste departamente judetene ofer3,
printre altele, celor care isi cauta un loc de munca instruire gratuita pentru a deveni antreprenori
https://www.kormanyhivatal.hu/hu

5. Romania

Camera de Comert - la nivel national https://ccir.ro/ si regional https://ccibh.ro/
Oficiul Registrul Comertului https://www.onrc.ro/index.php/ro/

Asociatii si federatii pentru antreprenori - https://anaaro/, https://fpbihor.ro/
Site-uri dedicate antreprenorilor (resurse, idei, suport, finantare, etc) -
https://www.startupcafe.ro/, https://startarium.ro/

6. Slovenia

Spirit Slovenia website de antreprenoriat: https://www.podjetniski-portal.si/programi
SPOT - Slovenian business point: https://spot.gov.si/sl/portal-in-tocke-spot/tocke-spot-
in-notarji/seznam-tock-spot-svetovanje/

Website pentru tinerii antreprenori: https://mladipodjetnik.si/

7.Ucraina

Site pentru tinerii antreprenori https://sme.gov.ua/

Inceperea propriei afaceri cu ajutorul serviciului de ocupare a fortei de munci oferit de
stat http://bit.ly/2wgVRjA https://ifr.dcz.gov.ua/

Ajutor de stat acordat entitatilor economice http://bit.ly/2ijIQ2V

PRO platforma legislativa https://regulation.gov.ua/

8. Republica
Srpska / Bosnia
si Hertegovina

Ministerul Economiei si Antreprenoriatului Republicii Srpska https://vla-
dars.net/sr-SP-Cyrl/Vlada/Ministarstva/mpp/Pages/default.aspx

Agentia de Dezvoltare a Republicii Srpska (RARS) https://www.rars-msp.org
Portalul antreprenorial al Republicii Srpska http://www.preduzetnickipor-
talsrpske.net/

Camera de Comert si Industrie a Republicii Srpska https://komorars.ba/

Camera de mestesuguri si antreprenoriat din Republica Srpska
https://zanatskakomorars.com/

Agentia intermediara pentru servicii IT si financiare (APIF) https://www.apif.net/

Liste de verificare ponderate
(informatii pentru formator)

Listele de verificare de mai jos le reitereaza pe cele gasite in capitolul 4 si ofera
cateva indrumari de alegere, in cazul in care nu se pot folosi toate, ca un set.
Punctajele reprezinta:

e Varsta optionala - nivelul de varsta pentru care introducerea acestei
caracteristici poate fi considerata benefica (ani, TOTI, N / A)

e Varsta recomandata - nivelul de varsta pentru care omiterea acestei
caracteristici poate dauna semnificativ experientei de Invatare a cursantului
(ani, TOTI,N / A)

e Impactul - punctajul de la 1 la 10 indica impactul care il va avea introducerea
acestei caracteristici asupra experientei de invatare a cursantilor (varste 50-65).
1 reprezinta un impact mic, 10 reprezinta un impact semnificativ. Nivelurile de
impact trebuie sa fie interconectate.

e Usurinta - punctajul de la 1 la 10 indica usurinta introducerii acestei
caracteristici intr-o instruire. 1 inseamna foarte dificil, 10 inseamna foarte usor.
Nivelurile de usurinta trebuie sa fie interconectate.

Aplicarea caracteristicilor de fezabilitate depinde de posibilitatile furnizorului
de formare si este posibil ca acesta sa utilizeze deja una sau mai multe liste de
verificare. Se recomanda furnizorului de formare ales sa livreze cursul
eDigiStars astfel incat sa atinga o rata de aplicare globala de cel putin 60% din
caracteristicile indicate (adica, cel putin 33 din cele 54 de caracteristici
propuse sa fie aplicate cursului).

Prin urmare, evaluarea Usurintei de aplicare va fi realizata separat si punctajul
va determina decizia de introducere sau eliminare a caracteristicii, in functie de
situatie. Evaluarea Impactului functioneaza putin diferit si informeaza strategia
de selectie globala. Pentru un impact semnificativ, va recomandam sa pastrati
scorul mediu de impact al caracteristicilor peste 6,5.



http://www.rars-msp.org/
http://www.rars-msp.org/

A4.2 Adaptarea mediului de invatare

A4.1. Dezvoltarea unei aliante de lucru

Descriere Varsta
recomandata

Impact Usurinta

Descriere Varsta Impact Usurinta O Miriti etichetele si textele TOTI 65+ 6 8
recomandata v2724441 1 Folositi un font lizibil care are cel putin ~ TOTI 70+ 6 8
‘1 QO  incurajati cursantii cu privire la 19 pixeli sau 14 puncte
rezultatul pozitiv al invatarii si Q  Alegeti un font principal (fonturi serif) ~ TOTI 65+ 3 9
demonstrati eficacitatea cursului cunoscut utilizatorilor si nu folositi mai
Q Oferiti speranta si optimism TOTI TOTI 4 6 mult de 3 fonturi
Q  Oferiti solutii ingrijorarilor TOTI  TOTI 8 4 9 O Folositi litere ingrosate pentru a TOTI  TOTI 7 9
U Combateti prejudecitile TOTI TOTI 6 6 scoate in evidentd un cuvant sau un
{53 O Folositi metode de distragere a TOTI TOTI 5 5 grup de cuvinte
atentiei (glume), atunci cand e O Folositi o indltime a liniei care este cu TOTI 70+ 4 8
potrivit. 130% pana la 150% mai mare decat
Q TIncurajati-i TOTI TOTI 9 8 dimensiunea fontului
v/ O Parcurgeti agenda fiecarui curs TOTI TOTI 6 9 Diferentiati culorile in functie de TOTI 50+ 6 6

impreuna cu participantii; prezentati

intensitatea lor

N
O O

pe scurt structura sesiunii; repetati, Folositi suprafete care nu reflectd TOTI 50+
lasati participantii sa repete si sa lumina si combinatii de culori care nu
revizuiasca sunt prea intunecate (verde, albastru si
108 O Prezentati principiile care stau la TOTI TOTI violet)
baza procesului de invatare si O Folositi semne contrastante si ilustratii ~ TOTI 65+
repetati-le pe parcursul sesiunii; marite
colectati feedback-uri O  Folositi monitoare mari TOTI TOTI 4 2
QO Subliniati beneficiile instruirii - dati ~ TOTI TOTI 5 8 »2(IF O Evitati iluminarea defectuoasa a TOTI TOTI 5 2
exemple practice monitorului (prea inchisa sau prea
{LE O Fiti respectuosi si permiteti TOTI TOTI 6 7 deschisa) care poate avea un efect

cursantilor sa isi exprime
ingrijorarile (cu privire la invatare) si

negativ asupra atentiei si chiar asupra
memoriei pe termen scurt.

sa fie auziti; strangeti informatii U Utilizati tastaturi pentru seniori, TOTI 70+ 4 2
despre interesele si nevoile tastaturi prietenoase, pictograme
participantilor pentru Android si trackball-uri (cu
‘FE O  incurajati-i si-si exprime TOTI TOTI 4 9 precautie, atunci cind este necesar)
preocupdrile si emotiile in timpul vAWA O Creati o legituri clard intre utilizarea TOTI 65+ 3 7
cursului pictogramelor si functionalitatea
A U Fiti convingatori si solicitati TOTI TOTI 8 4 acestora sau bare de instrumente
angajamentul cursantilor pentru o navigare mai usoara
i3 U Comunicati intr-un mod prietenos TOTI TOTI 4 6 U Folositi materiale de invatare diverse: TOTI TOTI 7 5
despre resursele necesare, atat graficd, diagrame; includeti, de
externe, cat si interne. asemenea, optiunea de imprimare
{8 O Rispundeti cu empatie atunci cand TOTI TOTI 9 5 U Evitati simbolurile necunoscute TOTI TOTI 6 8
participantii arata frustrare, 2585 QO Folositi interfete simple TOTI 65+ 7 4
incetineald, confuzie si vinovatie. Q Integrati caracteristici de accesibilitate 65+ 70+ 6 2
72¢b41 O Implicati vorbitori mai tineri decit 50+ 65+ 4 5
varsta cronologicd medie a publicului
tinta de 50+
U Faceti diferenta intre oamenii care se 50+ 70+ 6 4
simt tineri si cei care se simt batrani
O Evaluati varsta cognitiva a cursantilor. ~ TOTI TOTI 5 5
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Instrumentul CAMPUS

A4.3 Adaptarea predarii

Descriere

Varsta

optima

Varsta
recomandata

Impact Usurinta
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A4.4 Adaptarea testarii
Descriere Varsta Impact Usurinta
recomandata TR
O Folositi metode implicite de invatare si TOTI 65+ 6 3 NS
interreg
U Folositi metode procedurale de invatare  TOTI 65+ 6 3 EUROPEAN UNION
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