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Doar pentru ceilalti participanti D6.3 Manualul Calitatii
din program Asigurarea cursurilor de pregatire

1 Introducere in asigurarea calitatii programelor de formare

Handbook on Quality Assurance of Trainings (Manual privind asigurarea calitatii
programelor de formare) (livrabil D6.3) 1si propune s sustina partenerii de proiect din
planul DigiFoF in demersurile lor de pregatire si implementare a unor programe de
formare de calitate, asa incat utilizatorii finali s dobandeasca aptitudinile necesare, iar
partenerii de proiect s evite greselile ce apar adesea 1n aceste programe de instruire.

Documentul incepe cu trecerea in revistd a metodologiilor utilizate in pregatirea
programelor de formare si continud cu descrierea amanuntitd a metodei ADDIE,
recomandatd pentru formarile in cadrul proiectului DigiFoF. Se oferd o descriere a
etapelor ADDIE, precum si alte resurse utile, cum ar fi sabloane si liste de verificare.
Ultima parte a documentului contine sugestii privind indicatorii de performanta, dar si un
rezumat si perspective.

Publicul tinta al acestui document il reprezintd partenerii de proiect responsabili de
anumite aspecte legate de planificarea, pregatirea, testarea si implementarea programelor
de formare ce fac parte din proiectul DigiFoF.

2 Asigurarea calitatii programelor de formare

2.1 Calitatea programelor de formare

Exista mai multe aspecte de care depinde succesul unui program de formare. In primul
rand, un program de formare de succes trebuie sd indeplineascd cerintele factorilor
interesati, de exemplu in ceea ce priveste rezultatele invatarii. In plus, participantii la
sesiunea de formare trebuie sa simta ca timpul lor a fost utilizat cu sens. Responsabilii de
pregatire a programului de formare trebuie sa urmeze anumite linii directoare, care sa i
ajute sd-si foloseasca timpul si resursele la maximum, pentru a evita erorile ce pot duce
la refacerea cursului.

Pentru a nu reinventa roata, este bine sa se apeleze la bunele practici cu rezultate dovedite
si sa se facd uz de schimbul de informatii in timpul procesului de pregétire a unei formari.

Din fericire, existd multiple metodologii si abordari populare si cu eficientd dovedita, ce
pot fi utilizate drept ghid, contribuind la asigurarea calitatii adecvate a programelor de
instruire'.

Avand in vedere cd unii formatori nu au avut Incd sansa de a utiliza respectivele
metodologii, documentul introductiv continand cele mai bune practici, sabloane si listele
de verificare (precum aceasta) pot accelera procesul de pregatire a unei formari, 1i pot

! Acest document constituie o scurtd introducere in aspecte legate de calitatea formarilor. Cititorii interesati de aspecte
suplimentare  privind  masurarea  calitatii  sesiunilor de formare pot accesa, de exemplu,
https://www.td.org/insights/developing-training-quality-standards. Pentru cei interesati de acreditarea programelor de
invatare electronica si imbunatatirea calitatii, recomandam Open ECBCheck. Istoricul si prezentarea generala a acestei
initiative sunt disponibile la: http://www.click4it.org/index.php/Open_ECBCheck, iar fisierul de auto-evaluare in
format Excel poate fi descarcat la: http://www.ecb-check.net/criteria-2/
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imbunatati calitatea, in mod ideal fiind actualizate cu feedback si constatari din partea
utilizatorilor.

2.2 Prezentarea generala a metodologiilor de formare

2.2.1 Proiectarea instruirii

Dupa cum s-a mentionat anterior, existd multiple metodologii utile atat in programele de
formare ,,clasice”, dar si in cele cu componenta electronica (invatare asistata de calculator
sau mixtd). Irene Chen? mentioneaza peste 100 de metodologii de proiectare a instruirii
utilizate pentru a facilita Invatarea.

Asociatia pentru dezvoltarea talentelor (Association for Talent Development) defineste
proiectarea instruirii in felul urmator:

,, Proiectarea instruirii reprezintd crearea de experiente si materiale de invatare in asa
fel incat rezultatul sd fie achizitia si aplicarea cunostintelor si a aptitudinilor. Disciplina
se ghideazd dupd un sistem de evaluare a nevoilor, de proiectare a unui proces, de
dezvoltare a materialelor si de evaluare a eficientei. In contextul invitdirii la locul de
muncd, proiectarea instruirii oferd un proces practic §i sistematic de concepere cu
eficientd a unui curriculum eficace.’

ADDIE (consultati capitolul 2.3 pentru o descriere amanuntitd) este una dintre cele mai
populare si mai apreciate metodologii utilizate pentru tot felul de formari, mai ales in
formari vocationale. In cele ce urmeaza, acest capitol face o prezentare generala a altor
cadre de proiectare a sistemelor populare’ de instruire, ce pot fi, de asemenea, utilizate
ca metodologii de pregitire a programelor de formare.

2.2.2 Dick si Carey

Modelul Dick si Carey (cunoscut si drept Modelul de abordare a sistemelor) a fost propus
de Walter Dick si de Lou Carey in cartea lor din 1978, ,,The Systematic Design of
Instruction” (Proiectarea sistematica a instruirii). Dupa cum implicd si denumirea sa,
aceastd metodd are la bazd o perspectivd a sistemelor, cu accent pe legaturile si
interdependenta elementelor, precum materiale, instructor, cursanti etc.

In acest model regasim toate aspectele importante din ADDIE, plus alte cateva etape, ce
se regasesc in figura urmatoare. Asadar, modelul SAM este bine structurat, dar totodata
destul de complex si foarte structurat®.

2 Chen 1., Instructional Design: Concepts, Methodologies, Tools and Applications (Proiectarea instruirii: concepte,
metodologii, instrumente si aplicatii), IGI Global, 2011, p. 81

3 https://www.td.org/talent-development-glossary-terms/what-is-instructional-design

4 Pentru o imagine de ansamblu asupra modului in care ADDIE poate fi integrata in invitarea asistat[ de calculator,
consultati: E-learning methodologies. A guide for designing and developing e-learning courses (Metodologii pentru
invatarea electronica. Ghid pentru conceperea §i dezvoltarea cursurilor electronice), FAO, 2011,
http://www.fao.org/3/i2516¢/i2516e.pdf

3 Pentru informatii suplimentare despre alte metodologii, consultati, de exemplu, Survey of Instructional Design Models
(5 ed.) (Studiu privind modelele de proiectare a instruirii, ed. 5), Branch R.M., Dousay T.A. Association for
Educational Communications & Technology, 2015 https://aect.org/survey_of instructional design.php

¢ Informatii suplimentare despre aceasti metodologie se pot gdsi, de exemplu, accesand:
https://educationaltechnology.net/dick-and-carey-instructional-model/ sau
https://Iti.umuc.edu/contentadaptor/topics/byid/893e59¢7-0ee9-4fad-b988-8c138a5e95¢ce
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Figura 1. Modelul SAM dezvoltat de Dick si Carey (Dick and Carey SAM)
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Dick and Carey Instructional Design Model

Sursa: https://www.instructionaldesign.org/models/dick carey model/

2.2.3 Modelul aproximarii succesive

Multe metodologii utilizate in programele de formare isi au radacinile in anii 70 sau "80
si se axeaza pe o structurd. Aceastd abordare este similarda modelului in cascada
(waterfall) din domeniul dezvoltérii programelor informatice.

Identify Instructional Write performance p| Develop Criterion po.| Develop Instructonal Develop and Select | Dam:ﬁfof;‘;ﬁcu‘;“d”m
Goals Objectives Referenced Tests Strategy Instructional Material :
Evaluation
| l
Y
Identify Entry ] Develop and Conduct

Summative Evaluation

In prezent, abordarea agile este mai populard in lumea afacerilor si a tehnologiei
informatiei, iar idei asemanatoare se aplicd si in proiectdrii instruirii.

SAM (a nu se confunda cu abrevierea identica aplicata modelului Dick si Carey) este o
abordare de tip agile a predarii propusa in 2012 de Michael Allen si de Richard Sites in
cartea denumitd (in mod provocator) ,,Leaving ADDIE for SAM: An Agile Model for
Developing the Best Learning Experiences” (Parasim ADDIE pentru SAM: un model de
tip agile pentru dezvoltarea unor experiente de invdtare de top).

SAM 1isi propune sa asigure cd metoda de dezvoltare a formarii este iterativa,
colaborativa, eficienta
ambele optiuni sunt ilustrate mai jos.

si usor de gestionat. Procesul’ poate fi simplificat sau extins;

Figura 2. Versiunea simplificata a SAM (SAM1) (Simplified version of SAM (SAM1))
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https://learningsolutionsmag.com/articles/1012/book-review-leaving-addie-for-sam-by-michael-allen-with-

richard-sites

7 Pentru mai multe informatii, accesati website-ul autorului: https://www.alleninteractions.com/sam-process
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Figura 3. Versiunea extinsd a SAM (SAM2) (Extended SAM (SAM2

BACKGROUND . '
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Preparation
Phase

Desi SAM este mai modern decat ADDIE, abordarea din urma poate fi implementata in

asa fel incat sa includa principii ale SAM, cum ar fi munca iterativa, colaborarea.

Sursa: ibidem

Asadar, acest document va utiliza ADDIE drept cadru structural.
2.3 ADDIE

2.3.1 Introducere in ADDIE

In timp ce celelalte abordiri mentionate pani acum ar putea fi usor atribuite unor autori
specifici si unor publicatii, ADDIE este diferita in acest aspect.

Cercetatorii® mentioneaza ca ADDIE nu poate fi atribuitd unei singure persoane si ca ar
trebui tratat mai degraba ca o unealta de termeni pentru un proces de dezvoltare a formarii
in cinci etape, continand elemente precum Analiza, Proiectarea, Dezvoltarea,
Implementarea si Evaluarea, care formeazd acronimul ADDIE (Analysis, Design,
Development, Implementation and Evaluation).

Michael Molenda® descopera prima aparitie a ADDIE in 1988 in monograful Societatii
Americana despre Formare si Dezvoltare (ASTD!?) unde D.J. Grafinger descrie procesul
dupa cum urmeaza.

Figura 4. Procesul ADDIE (ADDIE process)

ANALYSIS I

Il
3

8 Molenda, Michael. "Tn search of the elusive ADDIE model." imbunititirea performantelor 42, no. 5 (2003): 34-37.
9 Ibidem
10 Cunoscutd ca si Asociatia pentru Dezvoltarea Talentelor (Association for Talent Development (ATD))
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Cum deja am mentionat: ADDIE este foarte popular printre cei care practicd proiectarea
instructionald din moment ce permite urmdrirea unor etape deja testate si ajutd la
organizarea lucrului. Din acest motiv sunt multe materiale'! care fac referinta la folosirea
ADDIE 1n diferite scenarii precum si in publicati care redau o descriere mai amanuntita
despre ce ar trebui sa se intAmple in strategiile'> ADDIE sau utilizind ADDIE ca o
structura care poate fi imbunatititd, de exemplu cu informatii despre alocarea bugetului'.

Urmatoarea parte din document prezinta o scurtd imagine de ansamblu in scopul DigiFoF.
2.3.2 Analiza

2.3.2.1 Introducere in etapa de Analiza

Faza de analiza este fundatia pentru invatarea si procesul de antrenare. Rezultatele acestei
faze sunt cardmizile de invatare pentru activititile de proiectare si dezvoltare care
urmeaza.

In timpul fazei de analiza, educatorii adund mai multe informatii despre cunostintele,
aptitudinile si atitudinile pe care cel care invata are nevoie sa le retind si ce trebuie sa fie
invatat pentru ca sa 1si atingd scopurile. De asemenea este important sa fie scoase
informatiile necunoscute care nu sunt necesare 1n atingerea scopului invatarii astfel incat
sd fie mai bine alocat timpul si resursele esentiale care trebuie invatate. La randul lor
acestea Tmbunatateste implicarea cursantilor, deoarece invata informatii cu adevarat
aplicabile ',

Mai multe metode pot fi folosite pentru a aduna informati in faza de analiza, metode
precum: grup de studiu, interviuri fata in fatd, chestionare sau sondaje anonime, studii
calitative-cantitative mixte, consensul expertilor sau studii Delphi cu experti in continut,
audituri sau teste ale performantei actuale, opinii ale absolventilor programului sau o
combinatie dintre aceste tehnici.'?

2.3.2.2 Bune practici

Stadiul de analiza constd In diferiti pasi aratati pe graficul de mai jos si descrisi In
urmatoarea parte din acest capitol.

1 Pornind de la Info grafice de ansamblu, cum ar fi https:/nlegault.ca/2011/09/05/infographic-the-addie-model-a-
visual-representation/ mergand prin colectii intregi de articole pe portaluri de renume, cum ar fi
https://elearningindustry.com/tags/addie pana la descrieri aprofundate cum ar fi
http://www.click4it.org/index.php/A.D.D.I.LE_Model

12 De ex. Instructional Design: The ADDIE Approach, Branch R.M., Springer Science & Business Media, 2009 or
Morrison, G.R, Designing Effective Instruction. 6th Edition, John Wiley & Sons, 2010

13 E.g. https://elearninginfographics.com/elearning-implementation-toolkit-infographic/

14 Cheung L., Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph Interpretation, Hindawi
Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572, p. 6

15 Ibidem.
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1. Identify

training

needs T

2. Learning objectives

7. Identify the requested 3. Define audience
knowledge sources
S~—}1mrV

8. Define course evaluation criteria

4. Define physical and
organizational constaints
5. Identify

technical </

6. Define the structural
characteristic

requiremen
ts

Sursa: elaborare proprie pe baza: R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer
Science+Business Media, London 2019; L. Cheung, Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest
Radiograph Interpretation, Hindawi Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016;
https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis; https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf

Cand incepi sa lucrezi la un curs de instruire, este rezonabil sd depui un efort i sa te
intrebi cateva Intrebari. Aceste intrebari se folosesc pentru a pregéti mai bine cursul si ca
si consecinta, sa atingi un nivel ridicat de eficacitate.
Prin urmare trebuie sa te Intrebi si sa iti raspunzi la urmatoarele Intrebari:

e Cine este cel care este vizat de cursul respectiv?

e Ce se va intampla?

e Care este contextul principal de formare?

e Unde si sub ce forma o sa aiba loc formarea?

e De ce este aceasta asa de importantd? (scop / scopurile instruirii)

e Cum intentionezi sa iti atingi scopurile? (metodologiile si uneltele cat si

cerintele).'®

Informatiile adunate din intrebari vor reduce cu siguranta esecul instruirii si o s@ creasca
sansele de succes la final. Mult noroc in a pune intrebari si eficient in a rdspunde!

Identificarea nevoilor instruirii

INTREBARE GENERALA: in functie de nevoile instruirii se determini constructia
si implementarea lui.? De ce are nevoie un angajat? Ce asteapta compania de la un
angajat?

16 More information about the “5W and H” abordare care poate fi gasitd la: https://www.talentlms.com/blog/addie-
training-model-definition-stages/#Defining%20the%20ADDIE%20training%20model
8
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Cum se realizeaza o analiza a nevoilor pentru a determina daca abilitatile sau cunostintele
specifice pe care dorim sd le invatim sunt cu adevarat necesare pentru cursanti ca sa le
foloseasca la locul de munca si daca in prezent le lipseste aceste abilitati sau cunostinte.!”

Analiza nevoilor de instruire, denumita uneori TNA, este utilizata pentru a descoperi orice
lacune de cunostinte sau abilitdti in cadrul unei organizatii. Odatd ce acestea sunt
identificate, devine mult mai usor sa construiti abordarea perfectd de instruire pentru a
conecta aceste goluri.

De obicei, o analiza a nevoilor de instruire va incerca sa acopere trei domenii - nevoile
organizatiei, nevoile fiecarei echipe sau departamente si nevoile fiecarui individ.

Existd multe metode care pot fi utilizate pentru a realiza analiza. Poate include, printre
altele: sondaje, interviuri, grupuri tintd, interviuri individuale, consultiri cu experti
externi si audituri ale abordarilor de formare existente, teste de stil psiho-metric, descrieri
de locuri de munca / profiluri de rol, evaluari de performanta, rezultate din analiza SWOT.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gasiti in Anexa A (Lista de
verificare 5.1 pentru analiza nevoilor de instruire).

Obiectivele invatarii
INTREBARE GENERALA: Atunci cind un student a terminat acest curs, el sau

ea ar trebui sid poata ...? Descrieti ... Demonstrati... Aratati... Explicati.... Ce ar
trebui sa fie in masura un student sa stipaneasca abilititi, atitudini, cunostinte?

Inainte de a incepe si lucrati la materialele didactice, este esential si determinati
obiectivele principale ale invatarii si sd le comunicati clar tuturor celor implicati in
crearea cursului. Obiectivele trebuie descrise detaliat de la bun Inceput si trebuie sa fie
masurabile. O altd modalitate de analizd care vd poate ajuta este sd va permiteti sa
descoperiti din timp daca abilitatile pe care doriti s le oferiti in cadrul cursului dvs. sunt
inadecvate pentru e-learning si necesitd cursuri fatd in fatd cu workshop-uri. Astfel,
stabilirea acestuia din timp va va ajuta sa va economisiti mult timp, care altfel ar fi fost
pierdut.

Cand proiectati orice curs, element sau lectie, primele intrebari pe care trebuie sa le puneti
sunt:

* Care sunt obiectivele mele?
* Ce sper ca elevii sa stie la sfarsitul acestei experiente?
« Ce vreau ca elevii sd poata sa faca? '8

Fiecare instruire succesiva sau similard poate avea un scop similar sau usor diferit.
Pregatirea poate avea, de asemenea, cateva obiective principale, in special in cazul unui
curs de pregatire mai lung. Precizarea principalului obiectiv / obiective va face posibila
perfectionarea obiectivelor specifice ale instruirii sau ciclului de formare.

Avand obiectivul principal stabilit, obiectivele specifice ale instruirii pot fi trecute cu
convingere deplind cu privire la succesul viitor al etapelor urmatoare de formare si
gestionare a instruirii. Pentru cd mana este cheia succesului: raspunsul la intrebarea ,,de
ce se face"?

17 Cheung L., Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph Interpretation, Hindawi
Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572, p. 6
18 https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf
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Atunci cand se stabilesti materialul de instruire precum si o parte a unei activitati DigiFoF,
obiectivele principale ale proiectului si rezultatele asteptate cu care obiectivele instruirii
ar trebui corelate in termeni de competente ale participantilor ar trebui tinut cont de
urmatoarele:

e Modernizarea continutului, facilitdti practice precum si curricula, cooperare
sporitd cu industria si cu mediul academic;

e (Gandire creativa si aptitudini inovative, aptitudini In aplicarea celor mai moderne
metode de proiectare si folosirea platformelor open source, munca in echipa si
aptitudinile inter-culturale;

e Realizarea fuziunii dintre academii/companii, supervizarea si indrumarea
studentilor pentru a fi capabili sa execute studii stiintifice sa lucreze pe probleme
reale;

o Imbunitatirea calificirii pentru proiectarea in FoF;

e Utilizarea unei abordari de invatare bazata pe probleme;

e Predare de calitate mai bund, folosirea unor instrumente moderne bazate pe
comunitate deschisa

e Muncitorii mai calificati au un impact asupra structurii organizationale si asupra
proceselor;

e Cunoasterea sporitd a colaborarilor internationale (proiecte).

Lista de verificare propusa pentru acesti pasi poate fi gasita in anexa A (5.2 Lista de
verificare pentru stabilirea obiectivelor).

Defineste audienta

INTREBARE GENERALA: Cine o si foloseascii materialele de invitare pe care le-
ati produs pentru studiu? Care este nivelul de cunostinte a celor care vor inviata?

In aceasti parte a analizei ar trebui specificat cine sunt cei care vor trebui si participe la
aceasta instruire. Provocarea este de a defini caracteristici comune care unesc grupul tinta.
Acestea pot fi esentiale pentru eficienta finala a instruirii. Aceste caracteristici ar putea
fi: varsta, sexul, statutul social economic, tipul pozitiei ocupate, numarul anilor de
experienta intr-o pozitie similard, nivelul de educatie etc.

Alte criterii care definesc caracteristicile comune a unui grup tinta pot fi indicate si de:
originea culturala, deficientd fizicd sau depreciere a capacitdtii de invatare, interes,
experienta, obiective si atitudini personale, preferinta stiintifice, motivatie, aptitudinii de
comunicare, atitudinii de editare, aptitudinii de cooperare, experienta cu diferite metode
sau tactici de invatare, experienta anterioara cu e-learning.'”

Bazandu-ne pe afirmatiile anterioare, ar trebui dedus ca in aceasta parte de pregatire a
instruirii, cursul ar trebui dezvoltat pentru o intelegere buna a beneficiarilor instruirii. Se
recomanda sa se foloseascd urmatorii indici sub forma unei liste scurte de verificare:
e Care este originea cursantilor (varsta, educatie, profesie, pozitie si organizatie) si
care este stilul de invatare preferat?

19 J. Vejvodovéa, The ADDIE Model: Dead or Alive?, Department of Czech Language and Literature, Institute of
Lifelong Learning, University of West Bohemia.
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e Care este nivelul curent al cunostintelor in legaturd cu subiectul cursului? (se
poate folosi testul de competente)

e Care sunt asteptarile participantilor de la instruire (utilizarea apelurilor telefonice,
o scurtd evaluare sau un formular). Care informatii si care abilitati ar trebui
invatate?

e (Cat de diversificat este nivelul lor de cunostinte si stilul de invatare?

e (Cat de bine pot ei invata?

e Care sunt abilitatile lor de studiu?

e C(Care este motivarea lor de a participa la instruire si interesul, perspectiva cu
privire la invatare si metodele de predare?

e Care sunt obstacolele lor in procesul de invatare (de exemplu frica, lipsa de
concentrare, accesibilitatea la un calculator)?%’

Aceastd analiza ar trebui facuta in stransa legaturd cu grupul tinta al proiectului DigiFoF
care sunt: studentii, profesorii, profesionisti din industrie, intreprinderile — ca un mediu.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gasita in anexa A (5.3 Lista de
verificare pentru analiza audientei).

Definirea constrangerilor fizice si organizatorice

INTREBARE GENERALA: Care sunt metodele prin care constrangerile fizice si
organizatorice pot fi eliminate in asa fel incat sa creasca eficienta instruirii?

La acest stadiu al fazei de analiza, cerintele tehnice si organizatorice ar trebui specificate
pentru a facilita realizarea rezultatelor finale ale instruirii. De aceea aici este necesara
determinarea in final despre cum se va desfasura instruirea: instruirea fata in fata,
instruirea online cu ajutorul materialelor e-learning sau instruire combinatd. Asadar,
avantajele si dezavantajele metodei alese pentru transmiterea cunostintelor si atitudinea
ar trebui sa fie monitorizate in mod consecvent. Alegerea sistemului de livrare ar trebui
sd depinda de cat de mult contribuie acesta la rezultatul instruirii.

De exemplu folosirea calculatorului ar trebui sa fie ideala pentru exercitiile practice in
dezvoltarea abilitatilor pentru folosirea de noi aplicatii software. Studentii, intr-o clasa
fara echipamente, vor fi mai putini determinati sa atinga rezultatul dorit.

Asadar esti incurajat sa realizezi o lista cu lucruri si procese care ar trebui pregatite si
implementate Intr-o forma data a scoli pentru a obtine nivelul de pregatire dorit la inceput,
garantand atingerea rezultatelor dorite la finalul instruirii. Cu aceasta ocazie, in contul
costului final al cursului, este rezonabil sa se ilustreze costurile de pregatire pentru tipul
de instruire dat. Dupa calcularea costurilor destinate elimindrii limitarii fizice si organice
ar putea fi necesara alegerea unui alt tip de training — Intr-o altd forma.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gisita in Anexa A (5.4 Lista de
verificare pentru analiza constriangerilor).

20 https://michelemartin.typepad.com/addie.pdf
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Identificarea cerintelor tehnice
INTREBARE GENERALA: Care sunt cerintele tehnice pentru curs?

Pe parcursul stagiului actual al instruirii este necesar sa fie luat in considerare care sunt
setul de cerinte tehnice inainte de alte aranjamente pentru instruire, inclusiv care sunt
obiectivele de atins, specificatiile si cerintele grupului si subiectul instruirii. Aceasta parte
este in particular importanta atunci cand se decide utilizarea de instrumente de invatare
online.

De aceea este rezonabil si se foloseascd urmatoarele recomandari. Dupa ce s-au
identificat resursele tehnice disponibile, trebuie retinut numarul de calculatoare
disponibile, daca este cazul, si alte dispozitive electronice care sunt necesare pentru
activitdtile fata in fata. Este de asemenea important sd identificam tehnologiile nedigitale
care sunt necesare pentru a finaliza tot procesul ADDIE, de exemplu flip charts, accesorii
de scris, marker pentru tabla, sevalete si caiet.?!

Este important ca aceastd parte sa nu fie neglijatd in pregatirea instruirii. Deoarece
conditiile tehnice si un nivel nesatisfacator de eficientd pentru toate tipurile de
instrumente sunt foarte des factori care limiteaza nivelul de timp efectiv dedicat partii de
fond a pregatirii. Partea tehnica a instruirii este un sprijin important in atingerea unui nivel
ridicat al efectelor finale asumate ale instruirii.

Identificarea caracteristicilor structurale

INTREBARE GENERALA: Ce sistem si ofere instruire si distribuirea
cunostintelor si abilitatilor?

Informatiile colectate in etapele precedente de analizd va vor ajuta sa stabiliti structura
cursului in etapa urmatoare.??

Prin urmare, aceste faze de pregitire reprezintd un consum specific al aranjamentelor
anterioare. Nivelul exact a cunostintelor actuale ale participantilor la instruire va ajuta la
decizia cu privire la modul de a impdrti continutul instruirii In modulele relevante in
termeni de continut si durata precum si ordinea de transmitere a informatiilor).

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gisita in Anexa A (5.5 Lista de
verificare pentru analiza structurii cursului).

Identificarea surselor de cunostinte necesare

INTREBARE GENERALA: Unde se afli sursele cheie de cunostinte pe care sa le
oferi participantilor? Cine detine aceste informatii pentru a le oferi ca o parte din
instruire?

Urmatorul pas din drumul spre a atinge un nivel excelent al trainingului este determinarea
locatiei cunostintelor oferite in formare. Este vorba despre indicarea resurselor proprii si
externe (oameni, materiale de instruire anterioare etc.).

21 R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer Science+Business Media, London 2019, s. 43
22 https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis [5.07.2019]
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Materiale anterioare disponibile pot contine informatii valoroase. Acestea pot fi ulterior
folosite ca referinta cu privire la continut, ca referintd cu privire la strategia de nvatare,
ca si parti folosite in mediul de invétare fara alterare si ca si parti pentru studii de caz sau
exemple.?

Atunci cand se indica sursele de cunostinte, trebuie sa se tind cont si de numarul lor, de
modul de combinare (formator intern cu un instructor extern, masura cunostintelor,
abilitatilor) si costurile aferente..

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gisita in Anexa A (5.6 Lista de
verificare pentru analiza surselor de informatii).

Definirea criteriilor de evaluare a cursului

INTREBARE GENERALA: Cum vei misura eficacitatea si eficienta instruirii?

Daca doresti sa obtii efectul dorit al cursului tdu de instruire sau un nivel superior - trebuie
s stabilesti cum vei masura nivelul de cunostinte acumulat de participanti. 24

Rolul analizei rezultatelor este de a alege argumentele care furnizeaza informatiile daca
instruirea si-a atins sau nu scopurile initiale.?

Sarcina 1n aceastd etapa este selectarea instrumentelor conform carora instruirea va fi
validata prima oara in legatura cu continutul (cunostinte, aptitudinii, atitudine). Teste de
certificare sunt in cazul evaludrii cunostintelor foarte ajutatoare. Pe ldngd aceasta nu ar
trebui sa uitam celelalte elemente mentionate anterior referitoare la analiza fazelor.
Oricum, dupd curs, este necesard validarea economica, tehnica si organizationald a
instruirii.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gisita in Anexa A (5.7 Lista de
verificare pentru analiza criteriilor de evaluare).

2.3.3 Proiectare

2.3.3.1 Introducere in etapa de Proiectare

Scopul acestei sectiuni este de a oferi o descriere la indemana despre proiectarea unui
curs de instruire in contextul proiectului DigoFoF pentru a fi utilizat in timpul etapei de
dezvoltare in acord cu modelul ADDIE. in special, scopul acestei sectiuni este de a
prezenta indicatii utile pentru a elabora o structura eficienta si flexibila a cursurilor
propuse, care poate fi adaptata atat pentru cursuri on-line, cat si pentru cursuri fata in fata
(workshops, laboratoare, lectii).

In special, proiectul DigiFoF isi propune si aplice metode si concepte care provin din
diferite discipline pentru a oferi o educatie holistica despre abilitatile digitale. Mai mult,
proiectul isi propune sa producd materiale de instruire interdisciplinare si studii de caz
care sa fie oferite studentilor si profesionistilor. Ca rezultat, avind in vedere

23 R. M. Branch, Instructional Design: The ADDIE Approach, Springer Science+Business Media, 2019, p. 43.

24 https://elearningindustry.com/getting-know-addie-analysis [5.07.2019]

25 Lawrence Cheung, Using the ADDIE Model of Instructional Design to Teach Chest Radiograph Interpretation,
Hindawi Publishing Corporation Journal of Biomedical Education Volume 2016, Article ID 9502572, 6 pages
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eterogenitatea formarilor propuse, prezenta sectiune este structuratd pentru a oferi o
descriere generala despre structura instruirilor care ar trebui oferite, precum si formatul
acestora. Prin urmare, a fost elaborat un proces pentru a oferi indicatii utile pentru
elaborarea unei structuri si a unui format pentru instruiri care sa poata fi flexibile si
adaptabile la nevoile specifice ale cursantilor, intr-un context specific.

2.3.3.2 Pre-rechizite (cunostinte dobandite anterior necesare procesului
de instruire)

Dupa cum se va vedea in urmatoarele parti ale acestui capitol, proiectarea depinde
puternic de rezultatele fazei de analizd. Aceasta permite proiectarea unui curs care sa fie
aliniat la asteptarile partilor interesate (analiza nevoilor de instruire, obiectivele de
invatare, aspecte tehnologice etc).

2.3.3.3 Bune practici

Dupa cum a fost mentionat deja intr-un capitol anterior, proiectarea unei instruiri eficiente
necesitd i) Evaluarea nevoilor; ii) Stabilirea obiectivelor; iii) Implementarea si
proiectarea; iv) Evaluare.

In conformitate cu procesul propus, primul pas este evaluarea nevoilor cursantilor. Din
perspectiva generald, este important sd cunoastem in detaliu nevoile specifice ale
cursantilor in raport cu subiectul propus. Odata identificate nevoile, trebuie stabilite
obiectivele pentru care urmeaza sa fie organizata instruirea, pentru a-i ajuta sa inteleaga
structura globala a pregatirii si cum ar fi benefic pentru ei.

Stabilirea obiectivelor ar putea fi bazata, de exemplu, pe lacunele observate in programele
de instruire derulate anterior si pe seturile de abilitati prevazute. Conform acestui fapt,
pentru a masura daca obiectivul va fi atins 2 evaludri ale abilitatilor ar putea fi prevazute
la Inceput — initiala (pentru a evalua punctul de plecare al cursantilor) si la sférsitul
instruirilor — sumativa (pentru a evalua cunostintele obtinute).

In conformitate cu obiectivele stabilite, urmitorul pas consti in elaborarea programului
de instruire, adicd definirea structurii cursului si organizarea acestuia in termeni de
continut, agenda si programare. in aceasta fazi, un pas crucial este identificarea persoanei
insarcinate cu desfasurarea instruirii. Persoana insarcinata cu desfasurarea pregétirii poate
fi identificatd dintre profesionisti cu experientd, experti academici, de afaceri, din
industrie, cu calificari dovedite pentru a oferi instruirea.

Un set de indicatii preliminare utile pentru proiectarea instruirilor DigiFoF pot fi luate din
analiza D1.2 - | Analiza nevoilor utilizatorilor” si din experienta anterioard a partenerilor
din activititi similare. In detaliu, D1.2 - in conformitate cu limitirile sale - (de exemplu,
esantionarea nereprezentantd intre partile interesate din FoF din térile partenere) a
subliniat recomandari utile care pot fi percepute ca o indicatie pentru implementarea si
proiectarea modulelor de intruire care abordeaza abilititi si competente digitale pentru
proiectarea FoF, atat pentru studenti, cat si pentru profesionisti din industrie.

Printre aceste indicatii, se poate observa cum companiile respondente asteaptd un contact

direct cu formatorii care sunt orientati catre cursuri (lectii) fata in fatd, in ciuda instruirilor
on-line sau a seminariilor web cu durata medie a acestor instruirii Intre 4-8 ore.
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In ceea ce priveste publicul tinti, respondentii au indicat modul in care principalul grup
beneficiar este format din angajatii Tn managementul mijlociu si 1n special ingineri care
lucreaza in proiectarea produselor si / sau serviciilor, precum si angajatii responsabili de
inovatia modelului de produs / de afaceri.

In continuare, avem in vedere faptul ci limbile preferate pentru instruire sunt limba
materna a cursantilor. Acest lucru rezulta, sugereaza si consolideaza faptul ca cursurile
de instruire ar trebui s fie personalizate si adaptate in functie de nevoile specifice ale
cursantilor care indica modul in care de exemplu - materialele de instruire ar putea fi
elaborate 1n engleza, si apoi - in cele din urma traduse in limba locald a partenerului care
are dreptul sa ofere cursul.

Pornind de la aceste consideratii si tinand cont de experienta partenerilor, aici sunt
prezentate cateva indicatii despre o structurd de curs capabild sd garanteze asigurarea
calitatii instruirilor, care poate fi folositd ca punct de plecare pentru fiecare instruire
(adaptata in functie de necesitati privind intrarile specifice din faza de analiza):

- Cursurile de formare pot fi compuse din module, fiecare modul compus din
sesiuni specifice cu o durata medie a instruirii intre 4 si 8 ore (maxim 1 zi).

- Cursul poate fi structurat ca un amestec intre continut teoretic si colectii de cazuri
practice intr-un mod echilibrat in functie de subiect (de exemplu, ponderea
cazurilor practice: 30 - 50%).

- Cursul trebuie sd prezinte, de asemenea, un raport de echilibru intre partea
teoretica si exercitiile practice (de exemplu, 60% teorie si 40% exercitii).

- Exercitiile pot fi structurate si luand in considerare o abordare de invitare bazata
pe probleme, pentru a implica elevii in rezolvarea studiilor de caz, prin aplicarea
cunostintelor teoretice dobandite.

In mod similar, sunt prezentate citeva indicatii pentru dezvoltarea materialelor de
instruire:

- Materialele de instruire ar trebui sa fie compuse dintr-o imagine de ansamblu
generald a subiectelor, cu unele metode si indrumari cu o colectie de cazuri
practice pentru a vedea aplicatiile practice si implicatiile posibile.

- Materialul ar trebui sd vizeze tehnicienii si managerii adjuncti, ceea ce inseamna

ca cursurile ar trebui sd includa si cateva aspecte tehnice pentru a-1 face util si
provocator pentru cursanti.

- Materialele de instruire trebuie sd fie concise, evitand detalii inutile, incluzand
exemple pentru a ajuta cursantii sd Inteleaga mai bine materialul.
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Structura cursurilor de instruire ar putea fi descrisa astfel:

DIG'FOF Curs de instruire - EXEMPLU

Tematica:

Descrierea tematicilor care vor fi scopul instruirii.
Obiectivele cursului

Descrierea obiectivelor instruirii.

Target

Descrieerea publicului tinta pentru curs.

Tematica propusa (de exemplu.,):

1. MODULUL 1
2. MODULUL 2
3. MODULUL 3

4.
MODULL Lecti (Ex. COTINUT)

1. MODULUL 1 (ore) e Lectial
e Lectia?2
e Lectia3
°« ..

2. MODULUL 2 (ore) o Lectial
o Lectia?2
e Lectia3
°« ..

3. MODULUL 3 (ore) e Lectial
o lectia2
e Lectia3
]

Tabelul 1: Structura cursului de instruire- propunere (Trainings course structure (proposal))

Conform tabelului 1, un aspect important in faza de proiectare a instruirii este reprezentat
de calendarul si programarea instruirii. Intr-adevir, calendarul include tot ceea ce este
necesar pentru a finaliza instruirea, adicd i) prezentarea materialelor; ii) pauza; iii)
continutul cursului; Bun venit / Incheiere. Programarea ar trebui si ia in considerare toate
aceste aspecte si sa fie efectuata in functie de durata pregétirii.

O recomandare importantd pentru a asigura calitatea programului de instruire este
revizuirea continutului cursului cu ajutorul unui expert In materie pentru a garanta ca
fluxul cursului este in conformitate cu obiectivele de instruire. Dacd este posibil,
continutul ar trebui extins cu mai multe informatii, astfel incat urmatoarea faza de
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dezvoltare si fie mai usoard. Practicantii sugereaza’® si folosesti, in acest scop, harti
mentale sau scheme care sunt versiuni cu o fidelitate scazuta (schite) ale materialelor de
curs tinta, care permit efectuarea testelor mult mai usoare si permite, de ex. addugarea de
scripturi pentru prezentarile video.

Dupa ce cursantii au terminat cursul, ar fi de asemenea util sa tineti o intalnire cu ei pentru
a discuta rezultatele pentru a rezuma ideea principala a instruirilor si a obiectivelor sale.

Apoi, este necesard o evaluare finala pentru a determina Imbunatatirile competentelor si
pentru a intelege daca obiectivul cursului a fost indeplinit. Pentru a asigura calitatea
evaludrii, trebuie sa se aleaga tipul adecvat de testare in raport cu obiectivele planificate
ale instruirii, de exemplu, in cazul in care instruirile sunt destinate sa extindd cunostintele
cursantilor, un test standard (de exemplu, alegerea multipld) va fi luat in considerare.
Altfel, daca cursul este menit sa predea cursantilor abilitati practice, o speta din viata reala
va fi furnizatd pentru a testa cunostintele practice dobandite. Acest aspect este tratat mai
detaliat in capitolul despre Evaluare.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gisitd in Anexa A (5.8 Lista
de verificare pentru proiectarea cursului).

2.3.4 Dezvoltare

2.3.4.1 Introducere in etapa de Dezvoltare

Etapa de dezvoltare se bazeaza pe etapele anterioare pentru a se asigura crearea unui
continut care va fi in concordantd cu nevoile si planurile generale ale cursantului.
Obiectivul acestei etape este de a crea continutul real utilizat pentru instruiri, inclusiv
activitati si evaluari, precum si ghiduri pentru instructori.

2.3.4.2 Pre-rechizite

Dupa cum a fost mentionat deja, aceasta etapa se bazeaza pe etapele Analiza si Proiectare.
Prin urmare, premisele importante sunt documentul de proiectare, precum si un scenariu.
In plus, este necesari o analiza a nevoilor de instruire pentru a se asigura un continut in
conformitate cu asteptdrile.

2.3.4.3 Bune practici

Pentru a se asigura o calitate adecvata a continutului dezvoltat este foarte important sa se
tind seama de mai multe aspecte, cum ar fi:
a) Adunarea parerilor la Inceput si pe parcurs (deseori)
b) Utilizarea tehnologiei adecvate pentru instruire
c) Furnizarea tuturor partilor interesate de continut relevant si antrenant pentru
acestea

Punctele de mai sus vor fi descrise mai in profunzime in partea urmatoare a acestei
sectiuni. De asemenea, listele de verificare care rezuma cele mai importante puncte va fi
furnizata la sfarsitul documentului.

26 Vezi de ex. https://elearningindustry.com/addie-model-instructional-design-using
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Adunarea parerilor la inceput si pe parcurs (deseori)

Exista doud riscuri principale in timpul dezvoltarii instruirilor: pregatirea continutului
care nu este aliniat la cerinte (inclusiv nevoile studentilor), precum si pregatirea
continutului excelent, care Indeplineste aceste cerinte, dar maniera de prezentare nu
reuseste sa aiba succes.

Primul risc poate fi usor evitat datoritd etapelor anterioare ale ADDIE, care au fost
descrise in sectiunea anterioard. Dacd rezultatele acestor etape ghideaza dezvoltarea
continutului, riscul general este redus considerabil.

De exemplu, analiza nevoilor de instruire din faza de analizd ne ajutd si evitdm sa
addugdm continut irelevant care ar fi prea de baza, prea avansat sau pur si simplu nu ar fi
de ajutor pentru studenti.

In mod similar, proiectarea la nivel inalt, precum si scenariile create in faza de proiectare
pot fi folosite pentru a testa dacd fluxul de formare este adecvat, daca continutul este
aranjat Tn mod logic, daca exista activitati adecvate pentru studenti si daca toate aspectele
importante sunt acoperite.

Al doilea risc nu este atat de usor de evitat daca se utilizeaza abordarea in cascada pentru
dezvoltarea continutului, adica dac testarea incepe abia dupi ce totul este gata. In acest
caz, este posibil ca multe zile de efort sa fie pierdute dacd maniera de instruire nu este
utild pentru studenti si 1i descurajeaza sa foloseasca cunostintele din cadrul cursului.

Din fericire, ambele riscuri pot fi atenuate daca dezvoltarea continutului este organizata
intr-un mod agil, care solicitd un feedback timpuriu si frecvent.

Abordarea sugeratd pentru elaborarea continutului ar fi sd inceapa prin analizarea
rezultatelor etapelor anterioare ADDIE si s se bazeze pe acestea. De exemplu, scenariul
dintr-o faza de proiectare care a fost testat si aprobat oficial poate fi acum transformat in
primul prototip al cursului, cu mai mult continut si suport adecvat. Va rugam sa retineti
ca acesta nu va fi un continut final. Scopul este adunarea parerilor.

In functie de metodele de livrare selectate, lucrul in aceasta etapd poate diferi putin.

invitare fati in fati

Atunci cand sunt planificate instruiri fatd in fatd sau instruiri bazate pe webinar, este
posibil ca tehnologia selectati si fie PowerPoint sau un software similar. In acest caz,
continutul va fi in principal slide-uri.

invitare online

Daca continutul va fi prezentat ca o Inregistrare video, probabil in afara de slide-uri, va fi
necesar un script in scopul inregistrarii audio. In cazul invatdrii asistate de calculator este
de asemenea posibil sa utilizati diapozitive ca baza a continutului, cu toate acestea, pentru
forme mai interactive de invatare asistata de calculator, este posibil sa fie nevoie de un
cadru / model, care va ardta cum ar putea arata continutul planificat.

Exemple de prototipuri rapide care folosesc filme pot fi gasite de ex. pe:
https://community.articulate.com/articles/elearning-prototypes-wireframes
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Printre instrumentele utilizate Tn mod obisnuit pentru realizarea de machete / modele sunt
incluse:

e PowerPoint

e Sketch (https://www.sketch.com)

e Adobe XD (https://www.adobe.com/products/xd.html)

e Invision (https://www.invisionapp.com/)

e Axure (https://www.axure.com/)

Dupa ce au fost facute teste ale prototipului care arata aspectul precum si partea selectata
a continutului, dezvoltatorul poate fi sigur ca strategia selectata este adecvata si nu vor fi
solicitari de ultima ora pentru schimbarea intregului continut creat.

De asemenea, este benefic sa adunati feedback ulterior in faza de dezvoltare pentru a va
asigura daca totul este corect, logic si usor de inteles pentru utilizatorii finali. Un astfel
de feedback ar putea fi colectat dupi ce fiecare sectiune mare a continutului este gata. in
final, testele ar trebui sa aiba loc dupa ce intregul continut este gata.

Teste utile ar trebui sa fie planificate in avans, astfel incat participantii sa aiba timp sa
raspunda si sd existe Inca posibilitatea de a tine cont de parerile lor.

In mod ideal, testarii ar trebui sd aiba cunostinte similare cu utilizatorii finali planificati
pentru instruire. De asemenea, persoanele care vor conduce cursurile trebuie invitate la
teste daca nu sunt deja implicate 1n activitatile de dezvoltare. Cu toate acestea, de obicei
nu este suficient sd executati teste doar cu persoane care fac dezvoltarea continutului,
deoarece acestea pot fi prea familiare cu acesta si nu vor observa unele erori si probleme.

Testele ar trebui sa acopere, de asemenea, aspecte de accesibilitate si incluziune. De
exemplu, in cazul instruirilor bazate pe diapozitive, fonturile ar trebui sa fie suficient de
mari si usor de citit, iar contrastele ar trebui sa fie suficient de mari pentru toti utilizatorii.
Urmatoarele link-uri pot fi utilizate ca punct de plecare:
https://support.office.com/en-us/article/make-your-powerpoint-presentations-accessible-
to-people-with-disabilities-6£7772b2-2133-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25
https://'www.w3.org/WAl/teach-advocate/accessible-presentations/#preparing-slides-
and-projected-material-speakers

In mod similar, daca instruirea este bazati pe web, tehnologia utilizata ar trebui s sprijine
accesibilitatea. Un bun punct de plecare poate fi urmatorul link:
https://www.td.org/insights/accessibility-for-e-learning-section-508-and-wcag

In afara de continut, forma de prezentare si accesibilitate este importanti, testele ar trebui
sd acopere si aspecte precum gramaticd si ortografie, aspecte tehnice (de exemplu,
navigare, teste care nu functioneaza corect) si coerenta pe parcursul cursului, astfel incat
diferite sectiuni sa impartaseasca aspectul comun atat in termeni de design vizual, precum
si de limbaj.

Ca ultim aspect al testarii, formatorul pilot ar trebui sa fie condus intr-un mediu cat mai
asemandtor cu grupul tintd, pentru a obtine feedback real din partea unui grup de
participanti selectat.

Utilizarea tehnologiei adecvate pentru instruire
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Dupa cum a fost mentionat deja Intr-o sectiune anterioard, existd multe moduri posibile
de a efectua o instruire. Decizia privind metoda de livrare ar trebui sa fie disponibila ca o
contributie din etapele anterioare ale ADDIE, dar detaliile specifice tehnologiei vor trebui
finalizate 1n aceasta etapa.

In mod ideal, tehnologia folosita ar trebui sa ajute participantii la instruirea sa 1si atinga
obiectivele, deci ar trebui sa fie ceva care sd nu-i distraga de la invatare.

invitare fati in fati

Aceasta nu este o problema semnificativa pentru instruirile la fata locului, deoarece sunt
instruifi de cdtre instructori, iar utilizatorii nu trebuie sa-si faca griji pentru ce aplicatie se
foloseste atata timp cat diapozitivele sunt concepute corect si imprimarile sunt gata, acest
lucru poate deveni o problema pentru alte metode de predare.

invitare online

De exemplu, instruirile bazate pe webinar ar trebui sa fie usor pentru participanti sa se
conecteze de pe diverse dispozitive (PC, Mac, mobil), sa permitad asistenta audio VolP
impreuna cu apelarea optionala, plus sa aiba o caracteristica de inregistrare, astfel Incat
videoclipurile sa poata fi furnizate si utilizatorilor care nu au putut participa direct.

Instrumentele utilizate in mod obisnuit pentru seminare web includ:
e GoToWebinar (https://www.gotomeeting.com/en-pl/webinar)
e Zoom (https://zoom.us/)

In cazul cursurilor de invitare asistata de calculator, se ia in considerare daci instrumentul
folosit creeazd continut, care poate fi utilizat Tn LMS datoritd standardelor precum
SCORM sau xAPI si a formatelor de fisiere utilizate pentru prezentéri. Instrumentele care
utilizeaza exportul Flash trebuie evitate, in schimb optiunea HTMLS5 ar trebui sa fie
preferata, deoarece este mai deschisa si mai usor de accesat pentru utilizatorii finali.

Printre instrumentele utilizate in mod obisnuit pentru crearea de e-learning se includ:
e Articulate 360 (Storyline/Rise) (https://articulate.com/)
e Adobe Captivate (https://www.adobe.com/ca/products/captivate.html)
e Camtasia (https://www.techsmith.com/video-editor.html)
e iSpring Suite (https://www.ispringsolutions.com)
e Adapt (https://www.adaptlearning.org/)

Furnizarea tuturor partilor interesate de continut relevant si antrenant pentru
acestea

Dezvoltarea continutului de instruire este o sarcind dificild, deoarece existd multi
utilizatori ai continutului. Cei mai importanti sunt studentii, dar, de asemenea, nevoile
profesorilor ar trebui sa fie luate In considerare, de exemplu, oferindu-le nu numai un set
gata de diapozitive si materiale pentru studenti, dar, de asemenea, oferind ghiduri pentru
formatori, precum si notite pentru fiecare diapozitive.

In plus, existd o capcana foarte periculoasi pentru persoanele care dezvolta continutul. in
timp ce designerii, natural, fac tot posibilul pentru a se asigura ca continutul lor acopera
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toate aspectele specificate n obiectivele de invatare, este, de asemenea, foarte tentant sa
fie supraincarcat cursul cu prea mult continut.

Acest lucru ar trebui evitat din mai multe motive.

In primul rand - adaugarea de mai mult continut poate suprasolicita elevul, nepermitandu-
le s adune cunostintele necesare. O abordare utila aici face distinctia intre elementele
,frumos de stiut” si ,,nevoia de a cunoaste” si concentrarea pe acestea din urma. In plus,
dezvoltatorii de continut ar trebui sd se concentreze pe Imbundtatirea performantei
elevilor, in loc sa furnizeze pur si simplu informatii, deoarece informatiile in sine, fara
legatura cu nevoile zilnice ale elevilor, nu vor fi benefice si, astfel, vor fi usor uitate.

In al doilea rand - diverse statistici arata ci, crearea unei ore de instruire necesita de la 20
la chiar 500+ ore de muncd (mai multe detalii pot fi gasite pe:
http://www.chapmanalliance.com/howlong/ si https://www.td.org/insights/how-long-
does-it-take-to-develop-one-hour-of-training-updated-for-2017). Prin urmare,
dezvoltarea de continut care nu adauga valoare pentru studenti poate fi foarte costisitoare
si consumatoare de mult timp.

In cele din urma - intrucét persoanele care participa la instruire au un timp limitat, fiecare
minut petrecut in furnizarea acestora de informatii inutile lasd mai putin timp pentru
activitati si evaludri care ar contribui la asigurarea implicarii si a utilizarii cunostintelor
in practica.

Intrucat activitatile si evaludrile joaca un rol foarte important in implicarea utilizatorilor,
este important sd se dezvolte continutul astfel incat cursantul sd nu primeasca pur si
simplu pasiv informatii, ci sa le poata folosi In practicad. De asemenea, ar trebui sa existe
un amestec bun intre diapozitive si activitati, cum ar fi intrebari, chestionare, exercitii de
diferite tipuri, etc, astfel incat elevul sa nu petreacd mai mult de 20-45 de minute pentru
o prelegere purd - mai ales daca aceasta este prezentare doar cu text.

Casi in aspectele anterioare, modul de livrare selectat va avea un impact asupra acestuia.

invitare fati in fati

Pentru instruiri conduse de instructori, elementele care pot angaja studentii includ, de ex.
munca prealabild care poate fi verificatd in timpul instruirii, activitati de clasa, cum ar fi
exercitii individuale sau de grup, studii de caz si sarcini practice, precum si teme. Pentru
a ajuta elevii sa beneficieze de maximum de pregdtire, ar trebui sa existe, de asemenea,
cateva materiale si documente suplimentare disponibile.

Pentru a va asigura cé instructorii pot efectua instruirea fata in fata, ar trebui sa fie create
si ghiduri corespunzatoare?’.

invitare online

Pentru instruiri bazate pe webinar, partile de prezentare pot fi, de asemenea, amestecate
cu sondaje si chestionare. Multe utilitare permit de asemenea oferirea de fise catre
participanti, fie prin link-uri cétre servicii de partajare a fisierelor, fie ca descarcare directa
de fisiere.

27 Vezi Instructional Design: The ADDIE Approach, Branch R.M., Springer Science & Business Media, 2009, p.
118-121
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Pentru invatarea asistatad de calculator, existd cateva modalitati suplimentare de a face
continutul mai captivant. Deoarece diversii cursanti au diverse nevoi, poate fi benefic sa
le oferim experienta neliniard in care pot selecta subiectele care sunt interesante pentru ei
si care nu. Cursurile online permit, de asemenea, repetarea continutului, astfel incat
studentii sa poatd invata in ritmul lor. Optiunile suplimentare pentru stimularea implicarii
studentilor sunt scenarii interactive in care utilizatorii pot experimenta cu diverse optiuni
si pot vedea consecintele acestora (mai multe informatii despre modelul 3C pot fi gasite
pe: https://blogs.articulate.com/rapid-elearning/build-branched-e-learning-scenarios-in-
three-simple-steps/).

Un aspect important pentru invétarea asistatd de calculator este ca utilizatorii se asteapta
de obicei la blocuri de Invatare mult mai scurte. De exemplu, Udemy, una dintre pietele
de cursuri de inchiriere cu peste 30 milioane de studenti sugereaza ca videoclipurile care
fac parte din curs nu ar trebui sd depaseasca 20 de minute, in mod ideal in jur de 5 minute
fiecare.

Ultimul element care poate face studentii mai implicati este aspectul vizual. Pentru a ajuta
studentii sd consume mai usor continutul cursului, este important sa utilizati un aspect
comun al materialelor, astfel incat materialele sa arate consecvent si studentul nu trebuie
sd se obisnuiasca cu diferite culori, fonturi, machete etc in fiecare sectiune.

In acest scop, utilizarea sabloanelor este benefica.

Deoarece continutul exclusiv text nu este de obicei convingdtor din punct de vedere
vizual, materialele ar trebui sa foloseasca si diagrame, grafica si alte fisiere media care
sustin obiectivele Invatarii.

O consideratie importanta aici este sd va asigurati ca sunt utilizate Intr-un mod consecvent
(de exemplu, ca nu sunt utilizate cliparts-uri impreuna cu fotografii de inalta calitate) si
ca toate suporturile media sunt utilizate conform regulilor.

Existd mai multe modalitati de a achizitiona suporturi media cum ar fi fotografii, imagini
vectoriale si videoclipuri pentru materialele de curs.

Prima optiune este sa folositi unul dintre numeroasele site-uri de fotografii. Optiunile
populare includ: iStock, Adobe Stock, Shutterstock si Depositphotos. Acestea sunt
servicii platite care oferd suport medii de inalta calitate. Utilizatorul ar trebui totusi sa-si
aminteasca Intotdeauna despre verificarea licentei pentru a va asigura ca suportul poate fi
utilizat.

A doua optiune este utilizarea continutului disponibil sub licente Creative Commons
(https://creativecommons.org/). Exista diverse licente CC cu cerinte diferite in ceea ce
priveste utilizarea comerciald si atribuirea, dar cea mai sigura optiune este licenta CCO
care permite utilizarea tuturor (non-comerciale i comercial), permite modificari (asa-
numitele opere derivate) si nu solicitd atribuire.

Exista multe site-uri care ofera fotografii CC, astfel ca cel mai simplu este sa folosesti
motoarele de agregare cum ar fi https://www.pexels.com sau
https://search.creativecommons.org/.

22



Doar pentru ceilalti participanti D6.3 Manualul Calitatii
din program Asigurarea cursurilor de pregatire

Ultimul lucru demn de mentionat este importanta citarii si atribuirii corespunzatoare.
Acest lucru permite cursantilor sd obtind mai multe informatii dacd sunt interesati de
detalii suplimentare, dar ajuta la evitarea litigiilor privind drepturile de autor.

Lista de verificare propusa pentru acest pas poate fi gasita in anexa A (5.9 Lista de
verificare pentru dezvoltarea continutului).

2.3.4.4 Sabloane

Asa cum a fost mentionat intr-o sectiune anterioara, utilizarea sabloanelor este benefica,
deoarece ajuta la crearea aspectului si a senzatiei constante a continutului de instruire.

Sablonul propus de diapozitive este furnizat ca atasament pentru acest document.

2.3.5 Implementare

2.3.5.1 Introducere in etapa de Implementare

Implementarea face parte din continutul creat in fazele anterioare care pot fi utilizate in
contextul vietii reale in timpul instruirilor efective. Este foarte important sa ne amintim
faptul ca daca toate materialele sunt gata aceasta nu inseamna ca munca formatorului este
acum doar o simpla formalitate. In afara de obiectivul principal al acestei etape, care este,
in mod evident, acela de a oferi rezultatele asteptate datorita formarii (de exemplu, ajutati
participantii la formare sa-si imbundtiteascd anumite abilitdti existente sau sa
dobandeasca unele noi care sunt necesare pentru munca lor), al doilea obiectiv este sa va
asigurati ca toate feedback-urile pe care 1l obtinem in timpul acestei faze se traduce prin
actiuni suplimentare de imbunatdtire a instruirii.

2.3.5.2 Cerinte preliminare

Pentru a putea implementa e nevoie de cursul din faza de dezvoltare. Specificatiile vor fi
diferite pentru diferite metode de livrare, dar elementele necesare ar trebui sa includa
materiale de curs impreund cu continut suplimentar (curriculum, program, un fel de
materiale promotionale, etc.), activitati si evaludri, precum si ghiduri pentru formatori (in
special daca instructorii nu au fost implicati in faza de dezvoltare).

2.3.5.3 Cele mai bune practici

Capcana obisnuitd pentru aceastd etapa este presupunerea cd, din moment ce tot
continutul este gata, restul este o sarcina simpla de a transfera materialele catre studenti.
Profesorii de succes stiu totusi ca elevii pot fi foarte diferiti si nu este posibil sd urmati
pur si simplu un plan fard nicio adaptare®®,

Mai jos puteti vedea selectia de bune practici pentru diferite metode de livrare, care pot
fiutilizate in instruiri. Cu toate acestea, indiferent de metoda de instruire selectata, primul
element crucial este sd va asigurati cd vor exista cativa participanti la instruire, folosind
materiale promotionale pentru a face potentialii studenti constienti de pregatirea
respectiva si ai face dispusi s se inscrie si sa participe.

Invitare fata in fata

28 Un citat celebru ,,Niciun plan de bataie nu supravietuieste contactului cu inamicul” al lui Helmuth von Moltke
rezuma foarte bine acest aspect al vietii.
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Inainte de instruirea condusa de instructor trebuie sa aiba loc mai multe lucruri.

Asa cum a fost mentionat deja, dacd instructorul nu a participat la pregétirea continutului,
ar trebui sa existe un anumit traseu de pregatire - folosind In mod ideal ghidurile, daca nu
este posibil, pur si simplu lucrand cu materiale de curs 1n avans pentru a intelege cursul.

Pentru a va asigura ca participantii la instruire pot profita de curs, acestia au nevoie si de
o pregitire, de ex. informatii despre cum 1i ajutd aceasta pregatire la munca, ce trebuie sa
faca, unde si cand (de exemplu, definirea grupurilor pentru activitati precum studii de caz,
discutarea termenelor pentru activitati suplimentare etc.).

Urmitorul element este pregitirea tehnica. Intr-o lume perfects, toate problemele tehnice
posibile ar fi deja identificate in timpul incercarilor si testelor, dar formatorul ar trebui sa
se asigure in avans intotdeauna cd locul unde are loc cursul este pregitit in mod
corespunzator. Aceasta include, de ex. asigurarea ca si calculatoarele functioneaza fara
probleme, toate programele necesare sunt instalate, internetul / intranetul functioneaza,
astfel incat tot continutul necesar sa poata fi accesat, proiectarea slide-urilor functioneaza
asa cum este de asteptat si dispunerea clasei permite tuturor elevilor sa vada ce este aratat.
In plus, ar trebui sa fie pregitite si elemente suplimentare (pliante - daci este necesar,
flipcharts / whiteboard si carioci etc.).

Urmatorul element este livrarea instruirii. Asa cum am mentionat deja, instructorul ar
trebui sd fie Intotdeauna pregdtit pentru unele elemente neasteptate, asa cd este
intotdeauna o idee buna sd avem un continut de rezerva in cazul unui grup mai avansat,
care finalizeaza activititile mai devreme sau care pun intrebari mai avansate. Intr-o
manierd similard, dacd un grup are nevoie de mai mult timp de pentru a intelege un anumit
element, instructorul ar trebui sa aiba ceva timp tampon sau sa fie pregétit sa-i ajute intr-
un alt mod. Obiectivul aici este sd va asigurati cd formatorul nu numai ca transmite
materialele si informatiile pentru studenti, dar si se asigura ca ei obtin noi cunostinte care
le vor imbunatati performanta.

In sfarsit, formatorul ar trebui sa utilizeze orice ocazie pentru a colecta feedback-ul cu
privire la curs. In afari de evaludrile care arati rezultatele studentilor, formatorul ar trebui
sd monitorizeze participarea (atat prin mijloace formale, cum ar fi liste sau formulare de
prezentd, fie aspecte precum intirzierea sau neparticiparea activa®) si s noteze ambele
feedback-uri primite din formularul de evaluare post-formare (gasita in anexa A) si idei
proprii pentru imbunatatiri suplimentare.

invitare online

Desfasurarea training-urilor online Tmpartaseste unele caracteristici cu pregétirea fata in
fata, insd cu metode diferite de livrare, ceea ce inseamna cd instructorul trebuie sa
interactioneze cu elevii in moduri suplimentare / diferite.

Ca si 1n parte anterioard, instructorul ar trebui sa se pregateasca pentru curs in avans. Cu
toate acestea, In cazul efectudrii unui seminar prin webinarii, ar trebui sa fie planificat un
timp suplimentar pentru a va asigura ca software-ul poate functiona fara probleme si ca
un instructor nu omite niciun pas important, cum ar fi de ex. sd-si aminteasca sa

2% Pentru a ajuta la cresterea atentiei participantilor, este util sd incepeti prin definirea regulilor comune de lucru, cum
ar fi eliminarea smartphone-urilor pe timpul cursului.
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inregistreze sesiunea®’. De asemenea, pentru instructorul de e-learning ar trebui sa dureze
ceva timp pentru a Intelege cum functioneaza platforma de lucru, astfel incat nici o
intrebare adresata de studenti sa nu fie trecuta cu vederea.

Deoarece este posibil ca studentii sd nu aiba experientd anterioara cu tehnologia utilizata,
este o idee buna sa incepeti instruirea ardtind cum pot participa, cum sa puna intrebari’!,
sd interactioneze cu profesorul si cu alti studenti, etc.

Pregatirile tehnice pentru instruirile online sunt adesea mai complicate decat pentru cele
la fata locului. De exemplu, pentru pagina web de inregistrare trebuie sa fie pregatita
acolo unde participantii se pot inscrie. Instructorul trebuie sd pregiteascd in avans
documente digitale, precum si chestionare si evaluari. Pentru alte metode de invatare
electronica, formatorul trebuie sd se asigure cd, de ex. toate Inregistrarile si alte
continuturi sunt incarcate corespunzator in mediul de invatare si le fac accesibile
studentilor in momentele adecvate’?.

Livrarea efectivi a instruirii online diferd foarte mult de o instruire fatd in fata. in timp ce
intr-un curs 1n clasa se poate observa cu usurinta daca studentii lucreaza asa cum este de
asteptat si ca totul este clar, in cazul online nu se ofera un feedback imediat. Prin urmare,
instructorul trebuie sa utilizeze optiunile disponibile pentru a face pregatirea o experienta
bund pentru participanti si sa adune unele reactii cat mai curand posibil. Acest lucru se
poate face de ex. prin adaugarea mai multor elemente interactive, astfel incat sa fie mai
usor de observat studentul care nu intelege ceva sau prin folosirea statisticile disponibile
pentru a intelege modul in care elevii participa®3.

Instruirile online ar trebui sa aiba si o optiune pentru studentii cu intrebari suplimentare.
Pentru seminarile web, nu este intotdeauna posibil sé raspunzi la intrebarea mai avansata
in timpul sectiunii de Q si A. In acest caz, instructorul trebuie s raspundi dupi sesiune
si sd se documenteze, astfel incat pentru alte instruiri acest aspect sa poata fi inclus in
materiale (principalele sau cele suplimentare pentru formator). Pentru platformele de
invatare, formatorii ar trebui sa planuiasca sa verifice zona de intrebari / discutii, pentru
a raspunde acolo unde este necesar.

2.3.6 Evaluare

2.3.6.1 Introducere in etapa de Evaluare

Pentru a atinge obiectivele proiectului - adicd pentru a raspunde nevoilor de expertiza
cerute si exprimate de Industria 4.0 prin incurajarea transferului de cunostinte si abilitati
intre academia si industria producdtoare - majoritatea activitatilor planificate sunt
pregdtirea materialelor de instruire pentru a oferi atat profesorilor, cat si cursantilor,
elemente / instrumente de continut prietenoase si calitative. Una dintre propunerile
valoroase ale proiectului este procesul de asigurare a calitatii care asigura relevanta,

30 Tn unele instrumente, cum ar fi GoToWebinar, acest lucru se poate intampla automat, dar in altele, profesorul trebuie
sa inregistreze o sesiune.

31 Acest lucru va diferi intre diferite instrumente. De exemplu, GoToWebinar permite participantilor s ,,ridice 0 mana”
sau sa puna o intrebare prin functia ,,Q si A”.

32 Pentru unele cursuri, tot continutul este disponibil chiar de la inceput, astfel incat studentii mai avansati sa poatd
invata n ritmul lor. Pentru altii, unde mentinerea ritmului comun este mai importanta, asa numita practica a picaturilor,
astfel incat sectiunile noi sa apara intr-un moment predefinit.

3 GoToWebinar arata in timpul sesiunii informatii despre studenti, care posibili nu sunt atenti, deoarece GTW nu
este fereastra lor principali (ceea ce poate insemna ca sunt multi-tasking). intr-un mod similar, multe platforme de
invatare ofera statistici care aratd daca studentii urmaresc complet videoclipurile, ce continut sar, de unde renunta etc.
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adecvarea si Intelegerea fiecdrei livrari, inclusiv forméri dezvoltate in pachetele de lucru
WP3, WP4 si WP5. Este cu atat mai important ca aceste antrenamente sa fie utilizate si
sd rdmana relevante pe termen lung.

2.3.6.2 Cerinte preliminare

Etapa de evaluare este legata de toate celelalte elemente ale ADDIE, astfel incat munca
este realizatd in mod iterativ, ceea ce permite obtinerea feedback-ului si imbunatatirea
calitatii mai rapid. in afara de input-urile definite in faza de analizi care va ghida etapa
de Evaluare, existd si alte etape in care au loc unele teste si feedback si pot furniza
contributii pentru evaluare (care, la randul sdu, returneaza ideile de imbunatatire).

2.3.6.3 Cele mai bune practici

Asigurarea calitatii de inalta valoare a materialelor de instruire presupune realizarea unor
procese de evaluare omogena si continud, de la inceput pana la utilizarea finala. In ceea
ce priveste formularul de cerere, procesele de evaluare sunt executate de evaluatori interni
si externi, care sunt definiti, cu referire la planul de asigurare si gestionare a calitatii, ca:

e Evaluatorii interi sunt membri seniori ai consortiului DigiFoF (unul pe partener);

e Evaluatorii externi sunt membri seniori In domeniul lor. Atunci cand membrii
seniori sunt mai implicati in lucrarile de evaluare in amonte, va fi interesant si in
colectarea feedback-ului evaluarii de la cursantii direct implicati in instruire.

Asa cum am mentionat mai sus, evaluarea trebuie organizata la diferite etape pentru ca
materialele de formare sa nu ramana blocuri monolitice care sa-si piarda rapid interesul.
Evaluarea ar putea fi privitd mai degrabd ca o modalitate de mentinere a relevantei
continutului prin efectuarea unor modificéri, daca este necesar. Identificim trei etape
diferite 1n care evaluarea este necesara:

e (Cand materialele de pregétire tocmai au fost create: va fi important sa obtinem o
revizuire bazata pe calitatea continutului, relevanta competentelor / cunostintelor,
adecvata cu cerintele proiectului. Aceasta evaluare va fi facuta pe baza unui sablon
si trebuie sa fie efectuata cel tarziu cu 15 zile Tnainte de data planificatad a primei
utilizari a instruirii revizuite. Editorul de instruire va primi sabloanele de evaluare
completate pentru a tine cont de orice observatii utile si va prezenta o versiune
noua si finald a instruirii. Procesul de validare a fiecarei formari va fi supus unei
intrunirii Intre membrii consortiului care vor fi de acord sau nu cu lansarea
pregatirii.

e In timpul instruirilor, in conformitate cu o abordare formativa, profesorii pot fi
adusi sa stabileasca o evaluare continua pentru cursantii lor, pentru a incuraja
progresul invéatarii si pentru a sfatui atat profesorii cat si cursantii cu privire la ce
se realizeaza si ce trebuie imbunatatit.

e Dupa instruire, feedback-ul de la cursanti va fi un lucru extrem de important de
colectat pentru a identifica punctele bune si rele, asteptarile indeplinite si cele care
nu sunt. Evaluarea post-instruire ar trebui sa fie utilizata ca un sondaj de satisfactie
pentru a ajuta autorii / editorii sa-si adapteze cursul.

Sabloanele propuse pentru aceasta etapa pot fi gisite in Anexa A (5.10 Modelul
pentru evaluarea instruirilor si 5.11 Modelul pentru evaluarea post-instruire).
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3 Indicatori de performanta

3.1 Indicatori de asigurare a calitatii

Dupa cum am mentionat la inceput, acest document isi propune sa imbundtiteascd
calitatea materialelor de formare produse n cadrul proiectului DigiFoF.

In vederea masurarii impactului imbunitatirilor propuse, se sugereaza urmitorii indicatori
de performanta:

a) Numarul de materiale (continut, precum modulele cursului, diapozitive si alte
rezultate mentionate in acest document, precum si in alte livrabile ale proiectului
DigiFoF etc.) carora li s-a aplicat procesul de asigurare a calitétii cu ajutorul
listelor de verificare propuse.

b) Evaluarea partenerilor care pregitesc programe de formare din perspectiva
impactului acestui document asupra calitatii programului de formare.

Pentru primul indicator de performantd, sugeram o valoare tintd de 75 de materiale.

In ceea ce priveste cel de-al doilea indicator, acesta are la bazi un sondaj aplicat
partenerilor din proiect si o tintd de 4 pe o scard de la 1 la 5, unde 1 este impact negativ
puternic asupra calitatii, 3 - fara impact asupra calitatii, iar 5 — impact pozitiv puternic
asupra calitatii.

4 Concluzii si perspective

4.1 Rezumatul documentului

Documentul ofera o scurtd perspectiva asupra diverselor aspecte care influenteaza
calitatea instruirii.

Cititorii au invéatat despre diferite aborddri in ceea ce priveste pregitirea cursantilor,
inclusiv ADDIE. Prezentarea generala a etapelor ADDIE a fost oferita Tmpreuna cu cele
mai bune practici si sugestii pentru partenerii din proiectul DigiFoF.

In plus, au fost realizate liste de verificare care pot usura pregatirea cursurilor.

4.2 Perspective si planul de evolutie

Dupa distribuirea celei de-a doua versiuni a acestui document catre partenerii proiectului,
se asteaptd prima runda de feedback-uri si actualizari din partea partenerilor.

Versiunea revizuitd dupa feedback va fi retransmisa partenerilor din DigiFoF pentru
traducere conform planului din proiect.

Versiunile traduse vor fi utilizate in scopul pregatiri instructorilor. In functie de
feedbackul utilizatorilor finali (adica persoanele care utilizeaza sabloanele si listele de
verificare din acest document, precum si de continutul documentului pe perioada
dezvoltarii materialelor de instruire), acest document si / sau listele de verificare vor fi
actualizate.
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5 Anexa A - Liste de verificare si sabloane

5.1Lista de verificare pentru analiza nevoilor de instruire

M | intrebare Rispuns
Ce le faceti angajatilor care fac altceva decéat ceea ce trebuie?

What are your employees doing that they shouldn't be doing?

Ce lucruri specifice ti-ar place sa vezi la angajati, dar nu vezi?

What specific things would you like to see your people do, but don't?
Cand va imaginati un angajat care ar putea indeplini un anumit job, ce
vedeti ca face el?

When you envision workers performing this job properly, what do you see
them doing?

Ce va impiedeca sa efectuati la standarde o munca prescrisa?

What prevents you from performing a prescribed task to standards?

Sunt disponibile unelte si dispozitive de lucru si daca da, sunt adaptate
locului de munca? Se folosesc?

Are job aids available and if so, are they accurate? Are they being used?
Standardele sunt rezonabile? Daca nu, de ce?

Are the standards reasonable? If not, why?

Daca ati putea schimba un lucru in modul in care va indepliniti munca, care
ar fi acesta?

If you could change one thing in the way you perform your work, what
would it be?

Pentru ce sarcina doriti sa va vedeti angajatii pregatiti? La ce ai dori sa fi
pregatit?

What task would you like to see your workers trained on? What would you
like to be trained on?

Ce tehnologie noua te-ar avantaja cel mai mult in munca efectuata?
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What new technology would benefit you the most in the performance of
your work?

Ce tehnologie noua ai dori sa fie inventatd pentru a te ajuta in munca ta?
De ce?

What new technology would you like to see invented to help you with your
work? Why?

5.2Lista de verificare pentru stabilirea obiectivelor

M

Intrebare

Réspuns

Ce urmareste cursul tdu sa invete?
What does your course aim to teach?

Care este nivelul final preconizat dupa curs (descrieti aici o competentd sau
o abilitate)?

What is an expected final level of (here please describe a competence or
skill) after a course?

Ce cunostinte si ce abilitati va oferi celor care parcurg cursul?
What knowledge and skills it will impart to the learners who complete it?

5.3Lista de verificare pentru analiza audientei

4]

Intrebare

Raspuns

Cine este publicul tintd principal pentru curs? (de exemplu, inginerii noi
angajati).

Who is the primary target audience for the course? (e.g. new hired
engineers).

Care este tipul de studenti / participanti care vor urma programul? Ar trebui
stabilite informatii personale si educationale cum ar fi varsta, nationalitatea
experienta anterioara si gradul de interes in tematica cursului.
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What is the typical background of the students/participants who will
undergo the program? Personal and educational information such as age,
nationality, previous experiences and interests should be determined.

Care sunt nivelurile de cunostinte necesare, experienta, gradul de interes,
cunostintele generale, etc ale cursantilor?

What are the past knowledge levels, experiences, interests, cultural
background etc. of the learners?

Care sunt cerintele in ceea ce priveste abilitatile, inteligenta si reactia fizicd/

e iwyt

What will be required in terms of skills, intelligence and
physical/psychological action-reaction? (e.g. language or software skills)

Ce fel de mediu de invatare este preferat?
What type of learning environment is preferred?

Cine va folosi materialele de invatare care sunt produse pentru studiu?
Who will be using the learning materials you produce for studying?

5.4Lista de verificare pentru analiza constrdangerilor

4]

Intrebare

Raspuns

Exista anumite limitari impuse de regulile organizatiei care ar trebui luate
in considerare?

Are there any limitations imposed by the rules of the organization you
design for that need to be taken into account?

Durata generalda a cursului sau timpul alocat studiului modulelor
individuale este limitat intr-un fel?

Is the overall length of the course or the time allotted to the study of
individual modules limited in any way?

In ce cadru va avea loc cursurile? Intr-o sala de clasa fizica / amfiteatru sau
cursuri la distanta?

In what setting the education will take place? In a physical
classroom/auditorium, or remotely?
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Sala de clasd indeplineste toate cerintele cursului sau cerintele pot fi
indeplinite daca este nevoie?

Do the physical rooms meet all the requirements of the course, or can those
requirements be met should the need arise?

Sala de clasa va avea impact asupra eficientei educatiei?
Will the setting impact the effectiveness of education?

Existd o optiune pentru online sau fata in fata? Sau un amestec de ambele?
Does one option for online or face-to-face? Or a blend of both?

Daca se preferd varianta online, care va fi diferenta in rezultatele invatarii
dintre rezultatele obtinute in clasa si invatarea online?

If online is preferred what will be the difference in learning outcomes
between classroom-based learning and web-based learning?

Care sunt avantajele si dezavantajele intre studiul online si cel in clasa?
What are the Pros and Cons between online- and classroom-based study?

Ce mediu de invatare este preferat?
What type of learning environment is preferred?

5.5Lista de verificare pentru analiza structurii cursului

4]

Intrebare

Raspuns

Trebuie sd impartiti cursul in module individuale si sa includeti instructiuni
pas cu pas?

Do you need to split the course into individual modules and include step-
by-step instructions?

In ce puncte cheie trebuie sa testati dobandirea si pastrarea cunostintele
acumulate?
At what key points do you need to test the acquisition and retention of
knowledge?

Ce pondere este atribuita fiecarui test?
What weight is to be assigned to each test?

Modulele diferd ca si marime si importanta?
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Will the modules differ in size and importance?

Cum vor utiliza cursantii materialul de curs in viitor?
How will the learners use the course material in the future?

Determinarea factorului limitator la obiectivul general al proiectului. Ce
factori limitatori existd in ceea ce priveste resursele, inclusiv tehnice,
sustinerea, timpul, resursele umane, abilitatile tehnice, factorii financiari,
factorii de sprijin?

Determining limiting factors to the overall goal of the project. What
limiting factors exist with respect to resources, including technical, support,
time, human resources, technical skills, financial factors, support factors?

5.6Lista de verificare pentru analiza surselor de inforrmatii

M

Intrebare

Réspuns

Cine sau ce va servi ca sursa principala de informatii?
Who or what will serve as the main source of information?

Sursele pentru informatiile necesare sunt disponibile in interior sau vor
trebui gasite in alta parte?

Are the necessary information sources available in-house, or will they have
to be found elsewhere?

Existd informatii despre topicul cursului disponibile pe internet? Sunt
accesibile usor?

Is information about the course’s topic available on the Internet? Is it easily
accessible?

Existd materiale despre topicul cursului care deja au fost scrise/ create?
Poate un curs diferit care a fost folosit Tnainte de catre organizatie?

Are there any materials on the topic that have already been written/created?
Perhaps a different course that was used in the organization before?

Exista experti In domeniu (IMM-uri) in cadrul organizatiei care va pot ajuta
sd pregatiti cursul impartasind cunostintele si experienta lor?
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Are there Subject Matter Experts (SMEs) within the organization that can
help you work on the course by sharing their knowledge and expertise?

Expertii in materie de subiect mentionati vor fi disponibil pentru a va asista
cu pregatirea cursului?

Will the said Subject Matter Experts be available to assist you with
preparing the course?

5.7Lista de verificare pentru analiza criteriilor de evaluare

M

Intrebare

Réspuns

Cum exact vor fi notati studentii dupa finalizarea cursului? Vor fi folosite
teste scurte contra cronometru care vor fi notate sau se va masura eficienta
cursului prin abilitatile practice dobandite de cursanti dupa finalizarea
cursului si cresterea corespunzatoare in productivitate?

How exactly the students will be graded after the completion of the course?
Will you use small timed tests that will be graded, or will the effectiveness
of the course measured by the practical skills the learners acquire after
completing it and the corresponding increase in productivity?

Daca intentionati sa atribuiti note cursantilor, care va fi nota de trecere, si
un cursant va putea sustine un test nepromovat din nou pentru a-si
imbunatati rezultatul?

If you plan to assign grades to learners, what will be the passing grade, and
will a learner be able to pass a failed test again to improve their result?

5.8Lista de verificare pentru proiectarea cursului

M

Intrebare

Réspuns

Este proiectat cursul pe baza evaluarii necesitatilor?
Is the design based on needs assessment?

Sunt obiectivele reflectate in proiectarea cursului?
Are the objectives reflected in course design?
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Este structura cursului clara si de ajutor pentru studenti si profesori?
Is the structure clear and helpful for students and trainers?

Proiectarea cursului a fost supusa revizuirii si aprobarii?
Was the design subject to review and approval?

Sunt evaluarile avute in vedere in etapa de proiectare a cursului?
Are the assessments considered in design?

Existd intrari necesare pentru faza de dezvoltare?
Are there inputs needed by Development phase?

5.9Lista de verificare pentru dezvoltarea continutului

Aspect

M

Cerinta

Réspuns

Parere

Continutul se bazeazd pe rezultatele obtinute in fazele
anterioare ADDIE?
Content is based on results of previous ADDIE phases

Feedback-ul initiala a fost colectat pe baza continuturilor
prototipurilor rapide?

Initial feedback was gathered on a basis of rapid prototypes of
content

Feedback-ul initiald a fost colectat pentru fiecare sectiune
continuta?
Feedback was gathered for every content section

Testele au fost efectuate de o echipa adecvata?
Tests were performed by a proper team?

Continutul cursului contine activitati si evaludri adecvate
pentru modul de livrare, obiectivele de invatare si specificul
cursului?

Content contains activities and assessments appropriate for the
delivery mode, learning objectives, and course specifics?
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Testele au vizat accesibilitatea si incluziunea /
nediscriminarea.
Tests covered accessibility and inclusiveness/non-
discrimination?

Testele au vizat gramatica si ortografia.
Tests covered grammar and spelling

Testele au acoperit in totalitate structura continutului.
Tests covered overall structure of the content

Testele au acoperit consistenta in aspectul si specificul
continutului.
Tests covered consistency in look and feel of the content

(dupa caz) testele au vizat aspecte de navigare si tehnice.
(where appropriate) Tests covered navigation and technical
aspects

Un curs pilot a fost realizat pentru a obtine un feedback real.
Training pilot was performed to get real-life feedback

Tehnologie

Tehnologia selectata accepta incluziunea si este simpla pentru
utilizatorii finali.

Technology selected supports inclusiveness and is easy for the
end users.

Tehnologia selectatd faciliteaza implicarea utilizatorilor.
Technology selected facilitates engaging users.

Tehnologia selectatd permite furnizarea continutului necesar
utilizatorilor intr-un moment adecvat si intr-un mod
convenabil (de exemplu modelele necesare pentru instruire) si
sunt disponibile pentru descarcare in avans, materialele
suplimentare sunt disponibile in timpul instruirii, un anumit
continut suplimentar pentru cursanti este disponibil dupa
finalizarea cursului.
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Technology selected allows providing users needed content in
a proper moment and in a convenient way (e.g. models needed
for training) are available for download in advance, additional
materials are available during the training, some extra content
for students is available after the training.

Continut

Continutul a fost creat cu sabloane comune si consistente.
Content was creating common and consistent templates

Analiza “Frumos de stiut” versus “Nevoia de a cunoaste” a fost
efectuata.
“Nice to know” vs “Need to know” analysis was performed

Continutul a fost analizat cu privire la potentialul de
imbunatatire a performantei.

Content was analysed regarding potential of enhancing
performance

Prelegerile sunt amestecate cu activitatile practice care implica
aplicarea practicd a cunostintelor dobandite.

Blocks of lecture are mixed with activities bosting engagement
and knowledge recall

Continutul cursului contine cazuri din industrie
Content contains industry case(s)

Continutul cursului contine suport media de 1nalta calitate.
Content contains high quality media supporting learning

Licentele pentru toate materialele utilizate au fost verificate
Licensing for all materials used was checked

Toate citarile sunt atribuite in mod corespunzator.
All citations are properly attributed
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5.10 Sablon pentru evaluarea instruirilor

Pachetul de lucru si task-ul:

Titlul instruirii:

Autorul / editorul principal (Institutie,
persoana):

Data producerii:

Evaluatorul (Institutia, Persoana):

Data evaluarii:

Formatul instruirii: (Online/fati in fatd)

Natura instruirii: (Teoretic/ Aplicativ /Ambele)

Durata planificata a instruirii:

Tematica(temaaticile0:

Grupul (Grupurile) tinta:

Rezumatul si obiectivele instruirii:

1/ Obiectivele si cerintele proiectului

intrebare Réspuns Comentarii Recomandari
Instruirea respecta cerintele O Da
proiectului? O Nu
Is the training compliant with the O Partial
project requirements? ’
Instruirea  respectd  obiectivele O Da
pachetului de lucru si se ocupa corect O Nu
de asteptarile formularului de O Partial
cerinte? ’
Is the training compliant with the

WP objectives and correctly dealing

with  the application  form

expectations?

37




Doar pentru ceilalti participanti

din program

D6.3 Manualul Calitatii
Asigurarea cursurilor de pregatire

2/ Continutul instruirii

Intrebare

Raspuns

Comentarii

Recomandari

Formatul ales pentru instruire este
cel mai potrivit in special in ceea ce
priveste grupul (grupurile) tinta?

Is the chosen format of the training
the most appropriate notably
regarding the target group(s)?

O Da
O Nu

Durata planificatd a instruirii este
adecvata?

Is the planned duration of the
training the most appropriate?

Da
Nu

aoagd

Continutul cursului necesita
materiale (modele etc.) care trebuie
oferite participantilor in avans, de ex.
prin intermediul pagini web.

Does the training content contain
materials (models etc.) to be offered
to participants in advance e.g. via
web page

ad

Grupul (grupurile) vizat (vizate) de
instruire este bine preocupat de
continutul cursului?

Is (Are) the aimed target group(s) of
the training well concerned by the
produced content?

ooa
z
c

Este subiectul (sunt subiectele)
cursului adecvate in ceea ce priveste
mizele si provocarile Industriei 4.0?
Is (Are) the subject matter(s)
appropriate regarding Industry 4.0
stakes and challenges?

Nu
Partial

ood
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Pregitirea este suficient de bine O Da
realizatd pentru a ramane relevanti O Nu
pe termen lung? O Partial
Is the training sufficiently well ’
realized to remain relevant in the
long run?
Natura instruirii ar putea fi calificata O Da
ca inovatoare? (de exemplu O Nu
originalitatea abordarii, subiectul/ O Partial
subiectele abordate...) ’
Could the training nature be
qualified as innovative? (i.e.
originality of the approach, covered
topic(s)...)
Calitatea scrisului instruirii [0 Bine
Quality of the writing O Rau

O Necesitd

modificari

3/ Concluzii

intrebare | Réspuns

Comentarii

Recomandari

Principalele puncte pozitive dezvoltate si oferite de instruire
Main positive points developed and offered by the training

Principalele puncte slabe ale cursului
Main weaknesses of the training

Este cursul gata pentru a fi distribuit O Da
si utilizat? Daca nu, va rugadm sa O Nu
specificati modificarile necesare.

Is the training ready to be shared and
used? If no, please specify the
necessary changes

39




Doar pentru ceilalti participanti
din program

D6.3 Manualul Calitatii
Asigurarea cursurilor de pregatire

5.11 Sablon pentru evaluarea post-instruire

Titlul instruirii:

Data instruirii:

Locatia instruirii:

Data evaluarii:

Formatul instruirii: (Online/ fati in fati )

Natura instruirii (Teoretic/Aplicativ/Ambele)

Durata instruirii:

Tematica/ tematicile:

1/ Sunteti multumit ...

Mai degraba

Nemultumit .
’ nemultumit

Neutru

Mai degraba
multumit

Multumit

Comentarii

Recomandari

De tematica instruirii?
By the topic(s) of the
training?

De formatul instruirii?
By the format of the
training?

De durata instruirii?
By the duration of the
training?

De metoda de predare a
instruirii?

By the teaching method
of the training?

De echipamentele
utilizate si disponibile?
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By the equipment
resources used and

available?

De relevanta
subiectelor si a
cunostintelor

industriale aduse de
instructor 1n ceea ce
priveste Industria 4.0?

By the relevance of the
subject matter(s) and
industrial  knowledge
brought by the teacher
regarding Industry 4.0?

De disponibilitatea
suplimentara?

By the availability of
additional

De calitatea scrisului?
By the quality of the
writing?

2/ Concluzii

Intrebare | Raspuns Comentarii Recomandari

Principalele puncte pozitive oferite de curs
Main positive points of the training

Principalele puncte slabe ale cursului
Main weaknesses of the training

Considerati instruirea O Da
valoroasa cu privire la O Nu
asteptdrile initiale? O Partial
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Do you consider the

training valuable

regarding your initial

expectations?

Ati recomanda O Da

instruirea? O Nu

Would you

recommend the

training?
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