Caiet de sarcini
pentru contractarea serviciilor de instruire:
 „Formare de Formator” 
Perioada de contractare: octombrie-noiembrie 2020

I. Obiectivul
Organizarea unui curs de instruire cu genericul: „Formare de Formator” pentru angajații Instituției Publice „Centrul de Tehnologii Informaționale în Finanțe” (I.P. „CTIF”).

II. Scopul
Dezvoltarea abilităților de formator (moderator) pentru formatorii din cadrul I.P. „CTIF” . Formarea competențelor de organizare și gestionare a instruirilor. 

2.1 Activități cheie
Pentru atingerea scopului declarat, prestatorul va avea următoarele responsabilități:
· Organizarea cursului de instruire „Formare de Formator” (sesiuni de până la 4 ore/zi, on-line și în sălile de curs), cu o durată de 40 ore, pentru un grup de până la 25 persoane;
· Elaborarea și furnizarea materialelor de suport participanților la curs;
· [bookmark: _Hlk512503966]Eliberarea certificatelor de absolvire a cursului de instruire.

2.2 Livrabile
· Agenda cursului de instruire, coordonată cu beneficiarul; 
· Cursul de instruire organizat și desfășurat online și în sală de curs;
· Materiale de suport (în format electronic) pentru fiecare audient spre utilizare ulterioară, precum și alte materiale relevante;
· Înregistrarea video a cursului de instruire.
· Chestionar de evaluare a instruirii;
· Certificate de absolvire a cursului de instruire.

2.3 Aspecte organizatorice
Toate livrabilele vor fi coordonate și agreate cu Centrul de instruire în finanțe din cadrul I.P. „CTIF” și vor fi prezentate în format electronic. 
Prestatorul de servicii va folosi stilul interactiv de instruire, evitând sesiunile teoretice de lungă durată. Cursul de instruire se va desfășura în limba română.
Sesiunile practice vor fi desfășurate în sălile de curs puse la dispoziție de I.P. „CTIF”.

III. Teme propuse pentru cursul de instruire
Programul de instruire va include, dar nu se va limita la următoarele aspecte:
· Esența și importanța profesiei de formator;
· Rolul și abilitățile unui formator;
· Metodele, formele și tehnicile de instruire;
· Instrumentele de lucru ale unui formator;
· Elaborarea unei prezentări pentru curs;
· Gestionarea eficientă și captarea atenției a participanților la cursuri;
· Metodele de controlare și gestionare a emoțiilor;
· Cum gestionăm situațiile dificile și participanții dificili;
· Predarea interactivă online, specificul de interacționare și captare a atenției, de a asigura însușirea materialului;
· Instrumente IT de predare la distanță (zoom, mural, prezi, kahoot, alte aplicații cu posibilități de utilizare a tablei, divizare în sub-grupuri separate pentru lucru în grup, etc;
· Stimularea participării active, motivarea și împuternicirea participanților;
· Metode de evaluare a eficienței și impactului unui curs. Evaluarea cunoștințelor format online.

IV. Profilul prestatorului de servicii
[bookmark: _Hlk512437494]Orice persoană sau companie care aplică pentru prezenta cerere de ofertă, trebuie să corespundă profilului de calificări, abilități și experiență profesională specifică, necesare pentru realizarea activității.

Criterii minime de calificare:
· Certificat de înregistrare / licență;
· Agenda (programul) cursului de instruire;
· Curriculum vitae a formatorului;
· Copia diplomei de studii ale formatorului;
· Minim 3 ani experiență în dezvoltarea și livrarea programelor de instruire;
· Oferta financiară (în lei MDL) privind onorariul solicitat pentru îndeplinirea sarcinilor care revin.

Criterii de evaluare:
· Oferta financiară;
· Agenda (programul) cursului de instruire;
· Experiența formatorului;
[bookmark: _GoBack]
V. Declarație de confidențialitate
Toate datele și informațiile primite de la I.P. „CTIF” pentru realizarea obiectivului acestei sarcini trebuie tratate confidențial și pot fi utilizate doar în legătură cu executarea activităților descrise în prezentul Caiet de sarcini. Materialele livrate de prestator către beneficiar vor fi utilizate doar în scop de autoinstruire și nu vor fi publicate sau difuzate unei terțe părți.



