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1. Scopul regulamentului

Regulamentul de organizare si functionare a sistemului de formare profesionald continua a
personalului de specialitate din cadrul Bibliotecii Municipale ,B.P.Hasdeu” (in continuare Regulament)
stabileste modul de organizare si functionare a sistemului si a procesului de Formare Profesionala Continua
(FPC) a angajatilor Bibliotecii Municipale ,,B.P.Hasdeu” (BM), tipurile, formele, metodele si tehnicile de

formare profesionald, precum si activitatile, procedurile organizationale si manageriale de FPC in cadrul BM.

2. Domeniu de aplicare
Regulamentul se aplica in toate sectiile si filialele Bibliotecii Municipale ,,B.P. Hasdeu”.

3. Documente de referinta

Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu Legea cu privire la biblioteci (nr. 160 din

20.07.2017), art. 26 si art. 27; Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 154 din 28.03.2003, Titlul VIIl ,Formarea

profesionala”, capitolul |, articolele 212, 213, 214; Codul Educatiei al Republicii Moldova (nr. 152 din

17.07.2014), Titlul VIl ,invatarea pe tot parcursul vietii” (art. 123-127); Requlamentul cu privire la formarea

continud a adultilor (Hotararea Guvernului Republicii Moldova, nr. 193 din 24.03.2017); Requlamentul

privind modul de conferire a cateqgoriilor de calificare personalului de specialitate din biblioteci, aprobat prin

Ordinul Ministrului culturii nr. 17 din 05.02.2015; Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii
Municipale ,,B.P.Hasdeu”, aprobat de catre Consiliul de administratie (decembrie 2020), Politica de Formare
Continud a Personalului Bibliotecii Municipale ,,B.P.Hasdeu” (18 februarie 2021), aprobata de catre Consiliul

de administratie, precum si Manifestul UNESCO pentru bibliotecile publice din 1994, Memorandumul asupra

invdtdrii permanente al Comisiei Europene (adoptat pe 30.10.2000), Biblioteca publica: Linii directoare IFLA

/ UNESCO pentru dezvoltare (din 2010), /FLA Guidelines for Continuing Professional Development: Principles

and Best Practices (Liniile directoare IFLA pentru dezvoltarea profesionala continua: principii si cele mai bune

practici, 2016), alte documente ale organizatiilor internationale de profil, Cadrul European al Calificarilor

pentru invatarea de-a lunqul vietii (din 28.04.2008).



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=120694&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=122741&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=122738&lang=ro
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=369645
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&lang=1&id=369645
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=121792&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=121792&lang=ro
https://www.ifla.org/files/assets/public-libraries/publications/PL-manifesto/pl-manifesto-ro.pdf
http://usarb.md/wp-content/uploads/2019/03/Memorandum-asupra-invatarii-permanente-din-30_10_2000_Bruxelles.pdf
http://usarb.md/wp-content/uploads/2019/03/Memorandum-asupra-invatarii-permanente-din-30_10_2000_Bruxelles.pdf
https://www.ifla.org/files/assets/cpdwl/guidelines/ifla-guidelines-for-continuing-professional-development.pdf
https://www.ifla.org/files/assets/cpdwl/guidelines/ifla-guidelines-for-continuing-professional-development.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/RO/TXT/?uri=CELEX%3A32008H0506%2801%29
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/RO/TXT/?uri=CELEX%3A32008H0506%2801%29
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor utilizati

Nr.crt. Termenul Definitia
1. Abilitate capacitatea de a aplica si de a utiliza cunostinte pentru a aduce
la indeplinire sarcini si pentru a rezolva probleme
2. Activitate de | activitatea de perfectionare a personalului de specialitate din
formare continua | biblioteci
3. Calificare un rezultat formal al unui proces de evaluare si de validare,
care este obtinut atunci cand un organism competent
stabileste ca o persoand a obtinut rezultate ca urmare a
fnvatarii la anumite standarde
4, Certificare proces de validare formala, in urma unei proceduri standard de
evaluare, a competentelor obtinute in contextul educatiei
formale, nonformale si informale
5. Competenta abilitate confirmata de a folosi cunostintele si deprinderile
personale, sociale si/sau metodologice, in situatii de munca sau
de studiu si in dezvoltarea profesionala si/sau personala
6. Competenta capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
profesionala abilitati in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza
activitatile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ
specificat in standardul ocupational
7 Competente deprinderi sau capacitati de utilizare a cunostintelor intr-o
functionale situatie de munca data pe care o persoana trebuie sa le detina
atunci cand actioneaza intr-un anumit domeniu de activitate,
context de invatare sau activitate sociala
8. Competente capacitati de adoptare a unei atitudini si/sau comportament
personale adecvat intr-o situatie particulara
9. Competente capacitati de a comunica in mod constructiv in diferite medii,
sociale de a demonstra toleranta, de a exprima si a intelege diferite

puncte de vedere, de a negocia cu abilitate pentru a produce
incredere si de a fi empatic
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Nr.crt. Termenul Definitia
10. Cunostinte rezultatul asimilarii de informatii prin Tnvatare. Cunostintele
reprezinta ansamblul de fapte, principii, teorii si practici legate
de un anumit domeniu de munca sau de studiu
11. Educatie formala | ansamblul actiunilor didactice si pedagogice proiectate
institutional prin structuri organizate sistemic, pe niveluri si
cicluri de studii, in cadrul unui proces de instruire realizat cu
rigurozitate, in timp si spatiu
12. Educatie ansamblul influentelor instructive si pedagogice exercitate
informala spontan si continuu asupra individului in familie, in localitate,
in cartier, in strada, in (micro) grupuri sociale, in mediul social
(cultural, profesional, economic, religios etc.), in comunitate
(nationala, zonal3, teritoriald, locald) si prin mass-media (presa
scrisa, radio, televiziune etc.)
13. Educatie ansamblul actiunilor instructive proiectate si realizate intr-un
nonformala cadru institutionalizat extrascolar, constituit ca o punte intre
cunostintele asimilate la lectii si cunostintele acumulate in
contextul educatiei informale
14. Evaluare totalitatea activitatilor prin care se colecteaza, organizeaza si
interpreteaza datele obtinute in urma aplicarii unor
instrumente de masurad, in scopul emiterii unei judecati de
valoare pe care se bazeaza o anumitda decizie in plan
educational;
15. Formabil / cursant | persoand care urmeaza un anumit program de formare
16. Formare proces de instruire in urma caruia se obtine o calificare atestata
profesionala printr-un certificat sau o diploma3, eliberate in conditiile legii
17. Formare orice proces de instruire in cadrul caruia un salariat, avand deja
profesionala o calificare ori o profesie, isi completeaza cunostintele
continua profesionale prin aprofundarea cunostintelor intr-un anumit
domeniu al specialitatii de baza sau prin deprinderea unor
metode sau procedee noi aplicate in cadrul specialitatii
respective
18. Formator persoana avand competenta sa formeze viitorii specialisti intr-
un domeniu
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Nr.crt. Termenul Definitia
19. Instruire proces planificat de modificare si dezvoltare a aptitudinilor, a
cunostintelor sau competentelor prin invatare cu scopul
obtinerii nivelului dorit de performanta in activitatea
desfasurata
20. Tnvatdmant la | instruire profesionald desfasurata fara detasare de la locul de

locul de munca

munca. Poate include intreg procesul de instruire sau poate fi
combinata cu activitati de formare desfasurate in alte conditii

21. Perfectionare

pregatire profesionala care conduce la dezvoltarea sau
completarea cunostintelor, deprinderilor sau competentelor
profesionale ale unei persoane care detine deja o calificare

22. Rezultatele
invatarii

ceea ce cunoaste, intelege si poate face persoana care invata,
la terminarea procesului de invatare, care sunt definite sub
forma de cunostinte, abilitati si competente

4.2. Abrevieri

BM = Biblioteca Municipala

FPC = Formare Profesionala Continua
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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Scopul Formarii Profesionale Continue

in concordantd cu reglementérile europene, FPC se constituie ca un ansamblu de preocupdri si
activitati educationale care au ca scop cresterea calitatii serviciilor prestate prin mentinerea si dezvoltarea
cunostintelor, abilitatilor si competentelor angajatilor.

1.2. Obiectivele Formarii Profesionale Continue

FPC este orientata pentru realizarea urmatoarelor obiective:

- dezvoltarea competentelor moderne, necesare pentru realizarea activitatilor profesionale;

- crearea conditiilor favorabile pentru evolutia si realizarea maxima a potentialului intelectual
si creativ al personalului bibliotecii;

- reconversia profesionald determinata de restructurari institutionale si practicile moderne;

- adaptarea angajatului la cerintele postului, la schimbarile organizationale, tehnologice,
functionale si de alt ordin Tn domeniu;

- identificarea si valorificarea potentialului creativ, inovational al personalului;

- sprijinirea dezvoltarii profesionala viitoare, prin Tmbunatatirea si largirea capabilitatilor;

- dezvoltarea calitatilor personale necesare pentru indeplinirea indatoririlor profesionale intr-
0 maniera etica;

- promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale;

- acceptarea formarii profesionale pe parcursul activitatii profesionale.

1.3. Principiile Formarii Profesionale Continue

FPC se bazeaza pe principiile:

- asigurarea caracterului anticipativ si a continuitatii in activitatea de formare profesionala a
personalului bibliotecii;

- garantarea dreptului fiecarui angajat la formarea profesionala;
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- adaptarea programelor de formare profesionalda la cerintele comunitatii in continua
dezvoltare;

- responsabilitatea pentru formare profesionala continua revine personalului bibliotecii;

- responsabilitatea pentru implementarea programelor de formare profesionala continua si

promovarea educatiei continue revine angajatorului;
- mobilizarea si valorificarea tuturor mijloacelor de informare disponibile in limitele
institutionale si non-institutionale;
- profesionalismul;
- crearea posibilitatilor egale de formare profesionala continua pentru tot personalul de
biblioteca din cadrul institutiei;
- stimularea (moral3, financiara) bazata pe performanta a personalului de specialitate.
1.4. Functiile Formarii Profesionale Continue
FPC are urmatoarele functii:
- favorizeaza dezvoltarea personalului;
- completeaza educatia de baza prin educatie recurenta sau compensatorie;
- imbunatateste competenta profesionala;
- orienteaza personalul de specialitate catre un nou mod de a rezolva probleme importante;
- ofera sanse de a obtine o calificare;
- fortifica capacitatile de utilizare a beneficiilor oferite de tehnologia informatiei si
comunicatiilor;
- educa, cultiva aptitudini si interese individuale pentru indeplinirea unui rol profesional si
social activ;
- asigura dobandirea competentelor si aptitudinilor necesare pentru exercitarea drepturilor si
responsabilitatilor sociale ale fiecarui angajat;
- promoveaza actiunea comunitara si personala.

1.5. Reglementarea activitatii de formare profesionala
Participarea la formare profesionala poate avea loc la initiativa administratiei Bibliotecii Municipale

sau la initiativa angajatului.
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Capitolul Il. ORGANIZAREA PROCESULUI DE FORMARE PROFESIONALA
CONTINUA A PERSONALULUI DE SPECIALITATE

2.1. Programe de Formare Profesionala Continuei

Formarea profesionala continua a personalul de specialitate din cadrul BM se realizeaza prin

programe de perfectionare — pregatire profesionalda care conduce la dezvoltarea sau completarea

cunostintelor, deprinderilor sau competentelor profesionale ale persoanelor care detine deja o calificare.

2.2, Formele de realizare a formarii profesionale continue

Conform prevederilor documentelor legislative si de reglementare, formarea profesionala continua

in cadrul BM se desfasoara in contextul educatiei nonformale si informale.

Educatie nonformala:

Personalul BM este implicat in activitati de educatie nonformala in cadrul:

Centrului de Formare Continua pentru Bibliotecari (CFCBB) al BM;
diverselor institutii/organizatii: institutii extrascolare, centre de formare din institutii/organizatii,
centre biblioteconomice, institutii de cultura (biblioteci), asociatii profesionale, culturale, sindicale,

organizatii nonguvernamentale, alte organizatii.

Forme ale educatiei profesionale continue nonformale:

cursuri, seminare, training-uri, ateliere profesionale, conferinte, webinare, stagii de formare in
strainatate, inscrierea la grupuri de discutii pe Internet, invatamant la distanta etc.;

realizate de catre centre de formare, asociatii non-guvernamentale, organizatii, centre
biblioteconomice;

schimb de experientd — manifestari profesionale prin intermediul carora personalul este informat
privitor la practici avansate/inovative de muncg;

vizite de documentare — colectarea informatiilor utile din diferite institutii infodocumentare vizitate;
mentorat — ghidarea si indrumarea noului angajat de catre mentor, desemnat in mod oficial;
instruirea personalului la locul de munca — lectii practice conform programelor de activitate ale

serviciilor;
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— rotarea posturilor — activitatea predominanta care revine unui angajat poate alterna cu o alta
activitate, in scopul dezvoltarii profesionale;

— participarea personalului la elaborarea programelor, rapoartelor, studiilor — activitati de dezvoltare
a capacitatii de creatie, cercetare ce presupun cresterea calitatii muncii de biblioteca in ansamblu;

— altele.

2.3. Tipurile activitatilor de formare profesionala continua
Programele de FPC sunt realizate prin cursuri de scurtd duratd, prin seminare tematice sau

metodologice, ateliere de lucru sau workshopuri, training-uri, stagii de practicd, conferinte, mese rotunde.

Curs este o serie de sesiuni de formare, care se desfasoara in conformitate cu un plan si un program, care
vizeaza predarea unei discipline academice, unui anumit subiect sau instruirea persoanelor pentru
stapanirea unui anumit tip de activitate umana. Cursul este expunere, predare a unei materii de studiu sub

forma unui ciclu de lectii teoretice si practice.

Training — instructiuni concepute pentru a invata o persoana sau un grup de persoane (cursanti) o anumita
abilitate sau un set de abilitati. Este o sesiune interactiva in care sunt combinate sesiunile de teorie cu

exersarea si practicarea cunostintelor noi, iar implicarea participantilor este incurajata.

Seminar — eveniment cu o tematica specifica: prezentarea unui instrument nou, prezentarea unor modificari
sau introducere intr-un subiect. Seminarul ajuta la Tmprospatarea cunostintelor, informeaza despre
schimbarile produse sau ultimele modificari in domeniul de subiect al seminarului. Scopul unui seminar este
de a informa, sau de a aduce cunostinte noi. Comunicarea se produce intr-o singura directie — de la vorbitor

spre audienta, iar comunicarea inversa este limitata.

Atelier / Workshop— intalnire a persoanelor interesate sa afle mai multe despre un subiect sau care doresc
sa castige experienta practica in utilizarea unei tehnici, a unui sistem sau a unei resurse, de obicei in scopul
formarii sau dezvoltarii profesionale. Este bazat mai mult pe aplicarea si practicarea unor abilitati, scopul

acestora este de a aduce experiente practice, care presupune si multa interactiune cu facilitatorul.

Conferintd — intalnire oficiald a unui grup de persoane sau reprezentanti ai mai multor organisme, in scopul

de a discuta subiecte si / sau de a lua decizii pe probleme de interes reciproc.
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Stagiu de practica — perioada limitata de stagiu supravegheat intr-o biblioteca sau alta institutie de
informare menit sa faciliteze aplicarea teoriei in practica dupa finalizarea cursurilor formale de licents,

masterat sau de recalificare.

Masa rotundd — forma de discutie academica, un grup stabilit pentru a discuta in mod continuu o serie de

subiecte si / sau probleme care i preocupa pe membrii sai, de obicei in contextul unei organizatii.

Webinar — prelegere, prezentare, atelier sau seminar live difuzate online prin intermediul Internetului.

Seminarele web sunt interactive, permitand participantilor sa trimita, sa primeasca si sa discute informatii.

Autoinstruire — instruire desfasurata de angajati prin efort personal, inclusiv prin mijloace electronice de

invatare.

Activitatile de FPC, cum ar fi conferinte, mese rotunde, webinare ce considera activitati de formare
continud doar daca angajatii BM participa la ele cu scopul de invatare, dobandire de noi cunostinte si/sau

competente.

Nu se considera formare profesionala continua daca participarea la activitati de instruire sau

autoinstruirea se face in scop personal, dar nu profesional.
Formarea continua se realizeaza in regim: fata in fata si/sau la distanta (online).

Tn functie de organizatorul si coordonatorul formérii profesionale, se disting doua tipuri de cursuri:
a) cursuri interne — organizate si coordonate de BM insasi, chiar daca locul de desfasurare al cursurilor
este situat in afara Bibliotecii Municipale.
b) cursuri externe — organizate si coordonate de o altd organizatie/institutie sau unitate, total separata
de BM, chiar daca locul de desfasurare al cursurilor este situat in incinta Bibliotecii Municipale sau a

Centrului de Formare Continua pentru Biblioteci al BM.
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2.4. Durata formarii profesionale continue

Durata formarii profesionale continue (numarul de ore-om petrecute la formarea profesionala)
reprezinta timpul total pe care participantii la cursuri l-au petrecut in cadrul acestora, pe parcursul anului.

Timpul aferent FPC se determina pentru toti participantii in functie de forma si activitatea de formare
profesionala.

Durata formarii profesionale se cuantifica in ore academice O orad academica de formare profesionala
constituie 45 de minute.

Cursurile tematice de perfectionare/specializare dureaza pana la 150 ore.

Training-urile dureaza pana la 120 ore.

Atelierele/workshopurile dureaza pana la 60 ore.

Durata formarii profesionale continue include ore de activitate auditoriala sau contact direct si ore
de activitate individuala.

Corelarea ore-auditoriu si ore de activitate individuala de Tnvatare se stabileste in functie de
activitatea de formare profesionald, specificul si asigurarea didactico-metodica a unitatii de curs/activitatii
de instruire conform prevederilor curriculei integrate.

Pentru cursuri tematice si traininguri raportul de ore auditoriale si de activitate individuala constituie
1:3 (pentru o ora auditoriald sau contact direct revin 3 ore de lucru individual).

Pentru ateliere/workshopuri raportul de ore auditoriale sau contact direct si de activitate individuala
constituie 1:2 (pentru o ora auditoriald sau contact direct revin 2 ore de lucru individual).

Pentru seminare, stagii de practica raportul de ore auditoriale sau contact direct si de activitate
individuala constituie 1:1 (pentru o ora auditoriala sau contact direct revine o ora de lucru individual).

Pentru alte activitati de formare profesionala (de ex. mase rotunde conferinte) se calculeaza durata

efectiva de participare (durata evenimentului).

2.5. Etapele procesului de formare profesionala continua
Caracterul continuu si sistematic al procesului de FPC este asigurat prin aplicarea consecventa a
prevederilor fiecarei etape a FPC:
a) identificarea necesitatilor de instruire a personalului;

b) planificarea procesului de formare profesionala continua;
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c) desfasurarea/implementarea activitatilor de formare profesionala continug;

d) evidenta, monitorizarea si evaluarea activitatilor de formare profesionala continua.
2.6. Identificarea necesitatilor de instruire a personalului de specialitate

Identificarea necesitatilor de instruire a personalului de specialitate din cadrul Bibliotecii Municipale
,B.P.Hasdeu” se realizeaza prin diferite metode: chestionarea, intervievarea, observarea, discutii neformale,
evaluarea activitatii, atestarea personalului de specialitate s.a.

Centrul de Formare Continua pentru Bibliotecari al BM studiaza anual necesitatile de formare a
personalului bibliotecii si Tnainteaza sectiilor si filialelor propuneri pentru planificarea subiectelor de instruire
(conform recomandarilor anuale).

Sectiile, filialele identifica subiecte de formare profesionala reiesind din necesitatile interne.

Sectia resurse umane identifica si prezintd Centrului de Formare Continua pentru Bibliotecari al BM

lista persoanelor noi angajate pentru participarea la cursul Bazele Biblioteconomiei.

2.7. Planificarea formarii profesionale continue

Prioritatile privind formarea profesionala continua se stabilesc in planurile anuale de activitate ale
filialelor, sectiilor, precum planul institutional al BM.

Planificarea formarii profesionale continue se realizeaza in baza studiului nevoilor de formare
profesionala a personalului de specialitate din cadrul BM, precum si reiesind din necesitatile de realizarea a
functiilor, sarcinilor la locul de munca identificate de sefii de sectie si de filiale.

Sefii serviciilor/filialelor elaboreaza anual Planurile de FPC ale compartimentelor respective.

Sefii serviciilor/filialelor prezinta propuneri pentru oferta integrata anuala de formare profesionala
continua a BM (conform Anexei 1).

Centrul de Formare Continua pentru Bibliotecari al BM elaboreaza oferta integrata de formare
profesionala continua in baza nevoilor de formare continua a personalului BM si a propunerilor sefilor de
sectie, filiale.

Oferta anuala de formare profesionala continua este discutata si aprobata de Consiliul Stiintific al BM

si Consiliul de Administratie.
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Oferta anuala (trimestriala) de formare profesionala continua este plasata pe site-ul BM, blogul CFCB
si este diseminata prin alte mijloace de comunicare institutionale.

Anuntul privind organizarea activitatii de formare continua este plasat pe blogul CFCB si diseminat
prin retele de socializare (de ex. pagina Facebook a CFCB etc.) si alte instrumente de comunicare
institutionala.

Formatorii pot distribui anunturile privind activitatile de formare continua utilizand obligatoriu
elemente de identitate institutionala.

BM tine cont de recomandarea mentionata in IFLA Guidelines for Continuing Professional
Development: Principles and Best Practices privind alocarea aproximativ a 10% din orele de munca (circa 50
minute per zi) sa fie asigurate/programate atat pentru participarea la workshopuri, conferinte, invatare la

locul de munca si alte activitati educationale, cat si pentru proiecte de invatare informala si publicare.

2.8. Desfasurarea/implementarea activitatilor de formare profesionala continua
CFCB al BM coordoneaza organizarea siimplementarea activitatilor de formare profesionala continua
in cadrul BM.
Activitatile de instruire sunt organizate Tn spatiile CFCB, precum si in alte spatii ale BM (la necesitate).
Instruirile online se organizeaza pe platforme de instruire la distanta, prin aplicatii sau servicii care
permit realizarea unor conferinte video (de ex. Zoom, Google meet s.a.).
Formatorii de comun acord cu CFCB al BM stabilesc orarul de organizare a activitatilor de FPC.
Programele de formare profesionala continua a BM sunt orientate pentru:
a) dezvoltarea competentelor-cheie (comunicare, competenta digitald, spirit de
initiativa, sensibilizare si exprimare culturala etc.);
b) dezvoltarea competentelor profesionale;
c) utilizarea competentelor transversale (de ex. lucrul in echipa, comunicarea efectiva,
gandirea critica si creativa s.a.)
Tn desfisurarea propriu-zisd a activitdtilor de FPC sunt: responsabilul de cursul respectiv

(organizatorul), formatorul si formabilii (participantii).
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Responsabilul de activitatea de formare continud este seful sectiei in competenta caruia este
subiectul instruirii si/sau CFCB daca a initiat activitatea de FPC.

Responsabilul identifica formatorul pentru activitatea de FPC.

in calitate de formatori sunt antrenati specialistii BM de calificare superioard, cu o experientd
profesionala de cel putin 2 ani in domeniul / subiectul in care urmeaza sa se realizeze formarea profesionalg,
cadre didactico-stiintifice, persoane cu titluri stiintifice, precum si profesionisti din alte institutii. Formatorul
are responsabilitatea de a pregati suportul informational-documentar necesar procesului de formare.

Formatorii coordoneaza cu CFCB al BM calendarul de organizare a activitatilor de instruire.

Formatorii sunt responsabili de continuturile activitatilor de formare profesionala continua si
elaborarea dosarului / pachetului metodologic de implementare / desfasurare a activitatilor de instruire.

Dosarul / Pachetul metodologic al activitatilor de instruire (in functie de tipul activitatii de FPC)
include materiale necesare organizarii, desfasurarii si evaluarii activitatii de instruire, precum si diverse
suportul educationale (Anexa 3).

Formabilii au obligatia de a participa in mod activ la activitatea de formare profesionala continua, de
a realiza sarcinile prevazute de curriculum/ fisa activitatii de instruire, de a semnala aspectele pozitive sau
negative in derularea acesteia (in chestionarele de evaluare), precum si de a asigura distribuirea informatiilor
in cadrul colectivelor in care isi desfasoara activitatea.

Formarea profesionala continua a personalului de specialitate poate fi efectuata cu intrerupere, fara

intrerupere sau cu intreruperea partiald a muncii.

2.9. Monitorizarea, evidenta si evaluarea activitatilor de formare profesionala continua
Monitorizarea formarii profesionale continue a personalului se realizeaza de conducerea BM, CFCB
al BM, Sectia resurse umane.
Rezultatele monitorizarii formarii profesionale continue sunt valabile pentru participare la concursul
de ocupare a posturilor manageriale si constituie temei pentru inaintare la diverse avansari in cariera.
Sectia Centrul de Formare Continud pentru Bibliotecari al BM este responsabila de evidenta formarii
profesionale continue a personalului de specialitate a BM si de elaborarea raportului anual de formare

continua in cadrul BM.
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Activitatile de instruire care nu sunt incluse n evidenta si statistica CFCB nu sunt raportate pentru
ORT — Sistem Online de Raportare.

CFCB analizeaza si prezinta indicatori cantitativi si calitativi (sinteze, rapoarte statistice lunare, anuale,
indicatori de performanta).

Filialele, sectiile prezinta CFCB pana rapoarte statistice privind formarea profesionala continua a
personalului subdiviziunii respective pentru a le include in statistica cumulativd a BM (conform Anexei 2).

CFCB duce evidenta activitatilor de formare continud, evidenta participantilor la instruiri in baza
listelor de prezenta si registrul eliberarii certificatelor pentru participarea la activitati de instruire.

Evaluarea formelor de formare profesionald continua de catre formatori, a structurii programelor si
a satisfactiei participantilor se realizeaza pe baza de chestionare de evaluare distribuite participantilor la
programele de FPC.

Evaluarea impactului formelor de FPC a personalului de specialitate din cadrul BM in privinta
activitatii angajatului se efectueaza de catre directorii adjuncti/sefi de sectii/sefii de filiale, la evaluarea
performantelor profesionale individuale.

Evidenta formarii profesionale continue externe este realizata personal de fiecare angajat; rezultatele
activitatilor de FPC sunt raportate de sefii sectiilor/filialelor in raportul anual privind FPC (a se vedea Anexa 2).

Evidenta centralizata a formarii profesionale continue se efectueaza intr-un Registru special de catre
persoana responsabila din Sectia monitorizare si evaluare si intr-o baza de date gestionata de Serviciul
resurse umane.

Evidenta FPC a personalului din cadrul sectiei/filialei se efectueaza de catre seful compartimentului

respectiv.

2.10. Raportul anual privind formarea profesionala continua
La sfarsitul anului, Centrul de Formare Continua pentru Bibliotecari intocmeste raportul anual privind
FPC, cu evidentierea urmatoarelor elemente: numarul angajatilor care au participat la programe de formare,
pe categorii; tipurile de formare profesionala; furnizorii de programe de formare profesionala si modalitatea

de realizare a activitatilor de formare profesionald; tematica/subiectele de instruire, probleme etc.
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2.11. Certificarea formarii profesionale continue

Participarea la activitati de FPC este confirmata prin certificate.

CFCB al BM elibereaza certificate de participare la CPC interna.

Certificate privind participarea la activitati de formare profesionala continua se elibereaza
persoanelor care au realizat programul de instruire conform curriculumului, fisei disciplinei sau agendei
activitatii de instruire.

Certificatele de participare la FPC sunt nominale si contin urmatoarele elemente:

- insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente oficiale
de identificare;

- denumirea documentului;

- denumirea completa a programului (tema/subiectul instruirii);

- tipul activitatii de instruire (de ex, curs tematic, workshop, masa rotunda etc.;

- durata instruirii (numarul total de ore, inclusiv ore auditoriale sau contact direct si ore
de lucru individual);

- perioada de desfasurare a FPC;

- datele de identificare ale persoanei pentru care se atesta absolvirea/participarea;

- numarul de inregistrare a certificatului si data eliberarii documentului;

- certificarea prin stampila furnizorului de formare profesionald si semnatura

conducatorului institutiei.
Modelul de certificat de participare la activitati de FPC este prezentat in Anexa 4.
La sfarsitului fiecarui an calendaristic CFCB elibereaza certificate formatorilor de FPC.

Certificate de formator se elibereaza doar furnizorilor de FPC care au prezentat CFCB al BM Dosarul
activitatii de instruire. Modelul de certificat de formator este prezentat in Anexa 5.
Certificatele de formator de FPC sunt nominale si contin urmatoarele elemente:
- insemnele oficiale ale organizatorului: denumire, sigla, antet si alte elemente oficiale
de identificare;

- denumirea documentului;
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- numarul de ore auditoriale sau de contact direct livrate pentru FPC;

- perioada de livrare a instruirilor de FPC;

- datele de identificare ale formatorului;

- numarul de inregistrare a certificatului si data eliberarii documentului;

- certificarea prin stampila furnizorului de formare profesionala si semnatura

conducatorului institutiei.

Capitolul lll. ATRIBUTIILE S| RESPONSABILITATILE FACTORILOR IMPLICATI iIN PROCESULUI
DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI DE SPECIALITATE

3.1. Managementul procesului de formare profesionala continua

Managementul procesului de formare profesionald continua se realizeaza ierarhic in modul urmator:
Organul superior de conducere al FPC este Consiliul de Administratie al BM, cu un rol decizional
superior, consultativ, participativ si de ghidare strategica.
Coordonarea si organizarea activitatii de FPC in cadrul BM se efectueaza de catre serviciul Centrul de
Formare Continua pentru Bibliotecari, precum si de Sectiei resurse umane.
La nivel de directii, acest proces este coordonat de directorul adjunct pentru Cercetare, Inovare si
Instruire si alti directorii adjuncti ai BM.
La nivel de sectii/filiale procesul de formare profesionala este dirijat de sefii compartimentelor
respective.
3.2.  Rolul Consiliul de Administratie
Consiliul de Administratie are urmatorul rol:
— reglementeaza sistemul de formare profesionala a personalului in Biblioteca Municipala
,B.P.Hasdeu”;
— sustine financiar dezvoltarea si formarea profesionala a personalului;
— asigura conditii necesare pentru formarea continua a personalului;
— ofera timp in cadrul zilei de munca pentru instruire;
— aproba oferta de instruire pentru FPC.

— aproba rapoarte privind realizarea planurilor de FPC;
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- sa aproba sau sa refuza, in mod justificat, participarea la programe de formare profesionala si
finantarea cheltuielilor necesare in acest scop;

- sustine formarea personalului de specialitate in mod echitabil si /sau prioritar, in conformitate
cu obiectivele si activitatile prevazute in fisa postului, ludnd in considerare si performantele profesionale
individuale.

3.3.  Atributiile Campusului Competentelor din cadrul Bibliotecii Municipale

- elaborarea/actualizarea documentelor reglementare cu privire la FPC;

- studierea necesitatilor de FPC;

- adaptarea ofertei educationale a CC in concordanta cu aspiratiile personale si/sau
profesionale si necesitatile pietei muncii;

- organizarea si coordonarea formarii profesionale continue la nivel de BM;

- elaborarea curricula integrata a activitatilor de formare profesionala continug;

- consultanta formatorilor privind elaborarea Dosarului activitatilor de formare profesionala
continua;

- efectuarea recrutarii formatorilor din cadrul BM si din afara institutiei;

- promovarea politicii BM in vederea formarii profesionale continue a personalului de
specialitate;

- elaborarea in comun cu alte structuri din cadrul BM a ofertei integrate de FPC;

- elaboreaza lucrarilor de caracter metodologic privind acoperirea documentar-didactica a
activitatilor de formare profesional3;

- evaluarea organizarii FPC;

- asigurarea conditiilor optime pentru realizarea FPC;

valideaza competentele profesionale achizitionate in cadrul activitatilor de FPC;
- identifica potentialii parteneri si oportunitatile de cooperare in vederea diversificarii ofertei
de servicii de formare;

- elaborarea planurilor si rapoartelor anuale privind FPC in cadrul BM etc.
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3.4. Atributiile Sectiei resurse umane:

— gestionarea FPC;

— asigurarea motivarii angajatilor pentru formarea profesionala continua;

— efectuarea activitatii de evidenta FPC prin organizarea bazei de date in domeniu.

3.5. Atributiile Sectiei monitorizare si evaluare

— participarea la evaluarea activitatii de FPC.

3.6. Atributiile sefilor de sectie

— planificarea formarii profesionala continua ale personalului de specialitate pe subiecte/teme de
specializare a sectiei/centrului;

— organizarea formarii profesionale continue pe subiecte/teme de specializare a sectiei/centrului;

— identificarea formatorilor pentru realizarea formarii profesionale continue pe subiecte/teme de
specializare a sectiei/centrului;

— evaluarea activitatilor de FPC si impactul lor asupra activitatii profesionale;

— tinerea evidentei datelor referitoare la formarea personalului serviciului/centrului.

3.7. Atributiile sefilor de filiale

— studierea necesitatilor in formarea profesionala continua ale angajatilor filialei;

— evaluarea activitatilor de FPC si impactul lor asupra activitatii profesionale;

— tinerea evidentei datelor referitoare la formarea personalului.

3.8.  Atributiile formatorilor din cadrul Bibliotecii Municipale

crearea si implementarea mecanismelor de asigurare a calitatii serviciilor de instruire prestate;

elaborarea Dosarului activitatii de instruire;

elaborarea si furnizarea programelor de instruire flexibile corespunzatoare necesitatilor de instruire;
— crearea conditiilor necesare cursantilor in vederea insusirii programelor de formare profesionala
continug;
— participa la organizarea procesului de instruire;
— utilizarea formelor si metodelor de formare adecvate necesitatilor de formare;

— organizarea evaluarii personalului sau participarea la evaluarea cursantilor, care au beneficiat de
formare profesional3;
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— pregatirea materialelor instructive, didactice pentru sustinerea subiectelor, programelor de formare
profesionala continua;
— publicarea articolelor cu privire la formarea profesionala.

3.9. Atributiile personalului de specialitate din cadrul Bibliotecii Municipale ,,B.P.Hasdeu”

— participarea obligatorie la formare profesionala continua;

— colaborarea cu seful subdiviziunii si CC al BM la identificarea necesitatilor de formare profesionalg;
— participarea la elaborarea programelor de formare profesional3;

— oferirea informatiilor necesare pentru evaluarea eficientei activitatilor de instruire;

— aplicarea cunostintelor, abilitatilor si modelelor de comportamente obtinute in activitatea practica si

asigurarea transferului de cunostinte.

Capitolul IV. ASIGURAREA INFORMATIONALA SI TEHNICO-MATERIALA A
FORMARII PROFESIONALE CONTINUE

4.1. Baza informationala a FPC
Biblioteca Municipala ,B.P.Hasdeu” asigura baza informationala necesara pentru organizarea si

desfasurarea FPC a personalului de specialitate.
Resursele infodocumentare proprii:

a) colectia de specialitate din cadrul CC;

b) mapele electronice a programelor si materialelor legate de FPC;

c) expozitii informationale si tematice, prezentari ale documentelor profesionale;

d) publicatii de specialitate, recomandari metodice, materiale didactice, manuale, ghiduri, tutoriale etc.
(tn format traditional si electronic);

e) revista,,BiblioPolis”;

f) repozitoriul BM;

g) blogul CC al BM etc.
Resurse infodocumentare externe:

a) Repozitoriul National Tematic in Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii din Republica Moldova

(MOLDLIS - http://moldlis.onrm.md/);



http://moldlis.bnrm.md/
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b) colectiile de specialitate ale altor biblioteci din tara;
c) baze de date abonate de BM;
d) baze de date cu acces deschis;
e) programe, documente profesionale, pagini web ale bibliotecilor si centrelor de formare in domeniul
infodocumentar;
f) publicatii de specialitate, ghiduri, manuale, materiale didactice s.a.
4.2, Baza tehnico-materiala a FPC
Biblioteca Municipala ,,B.P.Hasdeu” asigura baza tehnico-materiala necesara pentru organizarea si
desfasurarea FPC a personalului de specialitate.
Resurse tehnico-materiale:
a) spatiul Campusului Competentelor;
b) alte spatii ale bibliotecii adecvate pentru pregatirea personalului;
c) computere, scanere, imprimante, proiectoare, tablete, ecrane tactile si alt echipament necesar;
d) soft-uri de prezentare si de instruire la distanta;

e) contul BM pe SlideShare (https://www.slideshare.net/BMHasdeu);

f) contul BM pe Youtube (https://www.youtube.com/c/BibliotecaHasdeuChisinau);

g) materiale demonstrative etc.

Capitolul V. FINANTAREA FORMARII PROFESIONALE CONTINUE

5.1. Surse de finantare
Finantarea formarii profesionale continue se efectueaza din urmatoarele surse:

— resurse financiare alocate de biblioteca din bugetul anual (cca 2%) cu respectarea prevederilor art.
213 alin. (3) din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, art. 27, alin. (3) al Legii cu privire la
biblioteci, nr. 160 din 20 iulie 2017);

— sponsorizari, granturi, donatii, programe de finantare, proiecte;

— surse financiare proprii achitate de solicitanti in cazul instruirii formale;

— prestarea serviciilor contra plata si alte surse legate de venituri.

Formarea profesionala continua poate fi sprijinita de societati si asociatii profesionale.


https://www.slideshare.net/BMHasdeu
https://www.youtube.com/c/BibliotecaHasdeuChisinau
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5.2.  Acoperirea cheltuielilor pentru programele de formare profesionala

a) n cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de
administratia BM, toate cheltuielile ocazionate pentru participare sunt suportate de catre aceasta.
Participarea in cadrul programului se asigura in timpul orelor de lucru.

b) Acoperirea cheltuielilor pentru programele de formare urmate la solicitarea angajatului, in
domeniile stipulate in fisa postului, identificate in rezultatul evaluarii performantelor profesionale, sau a celor
de interes comun pentru BM si incluse, respectiv, in planul anual de perfectionare, se efectueaza integral din
bugetul Bibliotecii Municipale (dupa posibilitate). Participarea in cadrul programului se asigura in timpul orelor
de lucru.

c) Acoperirea cheltuielilor pentru programele de formare urmate la solicitarea angajatului, cu
acordul directorului general al BM, in domeniile mentionate in fisa postului, dar care nu au fost identificate in
rezultatul evaluarii performantelor profesionale si nici nu se regasesc in planul anual de perfectionare, se
efectueaza in functie de resursele financiare disponibile de institutie, salariatului i se poate solicita suportarea
unei parti de pana la 50% din taxa de participare (dupa posibilitate). Participarea in cadrul programului se
asigura in timpul orelor de lucru.

d) Acoperirea cheltuielilor pentru programele urmate la solicitarea angajatului, cu acordul
directorului general al BM, in domenii care nu se regasesc in fisa postului, iar la evaluarea performantelor
profesionale nu au fost identificate ca necesare si nici nu se regasesc in obiectivele activitatii Bibliotecii si in
planul anual de perfectionare, se efectueaza integral, de catre acesta. Participarea in cadrul programului se
asigura in afara orelor de lucru.

e) Formatorii din exterior (altii decat personalul Bibliotecii) sunt platiti prin contractul individual

de munca in regim de plata cu ora, pentru numarul de ore de formare prestate, in functie de titlul stiintific,

gradul didactic, vechimea in munca.
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Capitolul VI. DISPOZITII FINALE

6.1. Modificarea programelor de formare profesionala continua

Programele de formare profesionale continua pot fi modificate in functie de cerintele pietei muncii
si inovatiile din domeniu.

6.2. Modificarea, completarea Regulamentului

Prevederile prezentului Regulament pot fi modificate, completate, actualizate, dupa caz, in
conformitate cu Procedura de sistem privind elaborarea informatiilor documentate.

6.3. Data intrarii in vigoare a Regulamentului

Prezentul Regulament intrd in vigoare din data aprobarii de Consiliul de Administratie al BM,
contrasemnat de directorul general al Bibliotecii Municipale ,B.P.Hasdeu”.

6.4. Comunicarea Regulamentului

Regulamentul va fi adus la cunostinta personalului Bibliotecii Municipale prin pagina web a BM si site-

ul / blogul CFCB.

6. Formulare
6.1. Formularul de difuzare:

Nr./r | Scopul difuzarii Compartime | Nume, Functia Data Semnatura
nt prenume primirii

1. Informare

2. Aplicare

3. Evidenta

4, Arhivare
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6.2. Formularul de evidenta a modificarilor:

Nr./crt. | Editia Reviziain | Nr. Descrierea modificarii Data Semnatura
cadrul paginii aplicarii

. responsabilului
editiei P

7. Anexe

Anexa 1. Formular pentru prezentarea propunerilor privind formarea profesionala continua

Grup tinta

Formator

Durata
(nr. total de
ore)

Tipul
activitatii de
instruire

Subiectul /
Tema
instruirii

Sectia / Filiala

Nr.
d/o
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Anexa 2. Raport statistic privind formarea profesionala continua a personalului subdiviziunii
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Anexa 3. Structura Dosarului activitatii de instruire a bibliotecarilor

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Scrisoare-invitatie pentru activitatea de instruire;

Fisa activitatii de instruire (pentru curs tematic, training si atelier/workshop);
Agenda activitatii de instruire;

Suport didactic;

Chestionar de evaluare finala a activitatii de instruire;

Chestionar de autoevaluare a formatorului;

Exemplu sarcina realizata (follow-up) / Exemplu de bune practici.
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Anexa 4. Certificat de participare la activitatea de formare continua (Model)

by L 1]
,,....:;i

| |
EE_ N N
Jav 75

ca Municipala *
.P. HASDEU [
‘2\“/ Ee;fea 1a spre cunoagtere!

.. GERTIFICAT

- Prin prezentul se confirma cd

a participat la (activitatea de formare continua, de ex. atelier) ,, !

organizat de Biblioteca Municipala ,B.P. Hasdeu”,
’ livrat de Centrul de Formare Continua pentru Bibliotecari,
cu numarul total de ore., inclusive ore de contact direct
Dr. Mariana HARJEVSCHI, Formator,
director general al BM ,,B.P. Hasdeu”

Nr. de inregistrare /
Data eliberarii: 2021
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Anexa 5. Certificat de formator (Model)
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. GERTIFICAT )

n
[ ]
= Prin prezentul se confirma ca

a participat in calitate de formator la cursurile de formare continua,

ca Municipala 7
.P. HASDEU

organizate de Biblioteca Municipala ,B.P. Hasdeu”,

‘ siarealizat ______ orein pericada __ -

Dr. Mariana HARIEVSCHI, Formator,

director general al BM ,B.P. Hasdeu”

Nr. de inregistrare /
Data eliberarii: 2021
L] . - L]




