METODOLOGIE PRIVIND PROCESUL DE DESFASURARE A

PROGRAMELOR/EXAMENELOR DE FORMARE/PREGATIRE S| PERFECTIONARE

PROFESIONALA,;

Planificarea sesiunilor de examinare:

1.

3.

4
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Examinarea la sala se organizeaza conform programarii prestabilite a sesiunilor
de examinare, in locatii agreate de OPPC care corespund cerintelor calitative si
cantitative privind desfasurarea activitatii de examinare.

Trimestrial, OPPC afiseaza pe site-ul sadu planificarea sesiunilor de examinare
la sala. O sesiune de examinare programata estedisponibila pentru inscrieri cu
pana la 5 zile lucratoare inainte de data programata a examenului.

Inscrierea la o sesiune de examinare se realizeaza:

a) individual,de fiecare candidat in parte sau b) de catre angajator/furnizor.
. Pentru inscrierea individuala, candidatul transmite un email la adresa

contact@oppc.ro, prin care isi manifestd intentia inscrierii la sesiunea de
examinare, fiind tinut sa precizeze datele de identificare, inclusiv CNP.. Adresa
de e-mail de pe care se transmite solicitarea de inscriere se recomanda sa
apartind candidatului, astfel incat acesta sa primeasca pe adresa indicata
notificarile transmise de OPPC.

. Documentele de inscriere la sesiunile de examinare.

5.1. Pentru pregatirea profesionala initiald, in vederea participarii la o sesiune
de examinare, pentru obtinerea certificatului de absolvire inscrierea se
realizeaza pe baza urmatoarelor documente: a) cerere de inscriere la
sesiunea de examinare; b) adeverinta privind finalizarea programului de
pregatire profesionala initiala, eliberata de angajator/furnizorulde
programe de pregatire profesionala in termen maxim de 10 zile de la data
finalizarii programului de pregatire. Adeverinta are valabilitate 6 luni de la
finalizarea programului de pregatire. Angajatorul/furnizorul prezinta, la
cererea OPPC, documente in completare prin care atesta ciclurile de
pregatire profesionala initiala (pregatire teoretica,respectiv pregatire
practica); c) copie dupa actul de identitate, valabil la data inscrierii la
examen; d) copie a diplomei de studii.

5.2. Pentru obtinerea certificatului de pregatire profesionald continua,
candidatul se inscrie la examinare in baza urmatoarelor:a) cerere de
inscriere la examinare, b) copie dupa actul de identitate, valabil la data
inscrierii la examen.

6. Plata taxei de examinare se poate efectua, dupa incarcarea documentelor de

inscriere, si prin ordin de plata, in baza facturii proforme care se transmite pe e-
mail, ulterior finalizarii inscrierii. Plata se efectueaza conform detaliilor
mentionate in factura proforma, iar respectarea acestora garanteaza validarea
incasarii platii efectuate.
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7. Dupa confirmarea incasarii taxei de examinare (confirmare realizata cu cel
putin 3 zile lucratoare anterior datei de examinare la sald), documentele
candidatului sunt analizate pentru a se asigura conformitatea cu cerintele
regulamentare si ale prezentei metodologii.
Lipsa unui document solicitat conduce la respingerea inscrierii;
Responsabilul Examinari valideaza/respinge inscrierea,iar OPPC transmite o
notificare pe e-mail candidatului cu privire la validarea/respingerea inscrierii la
examinare. in cazul validarii, in notificarea primitd pe e-mail candidatul este
informat in legatura cu: localitatea, adresa,data, ora examenului;
10. Validarea inscrierii, locatia si ora sunt transmise candidatului pe e-mail cu cel
putin 2 zile lucratoare inainte de data examenului planificat;
11.Dupa primirea notificarii, candidatul validat participa la sesiunea de examinare,
conform notificarii primite pe e-mail;
12.Examinarea la sala se realizeaza sub rezerva constituirii unei grupe de
minimum 20 de candidati/sesiune de examinare;
13.Pentru candidatii cu nevoi speciale, inscrierea se realizeaza cu anuntarea
prealabila a OPPC, care va dispune, in vederea sustinerii examinarii, masurile
adecvate nevoilor speciale ale acestora; la dosarul de inscriere se ataseaza
copia documentului privind dizabilitatea candidatului. Neanuntarea OPPC
despre aceste situatii conduce la imposibilitatea examinarii in conditii adecvate
nevoilor acestor persoane.
14.1n situatia neconstituirii grupei de minimum 20 de participanti/sesiune de
examinare, candidatul poate sustine examinarea la sala la o alta data, conform
optiunii acestuia, sub rezerva revalidarii documentelor de inscriere
15. Candidatul care nu se prezinta la sesiunea de examinare pentru care a optat,
poate participa la o alta sesiune de examinare, cu conditia inscrierii in baza
unei cereri de reinscriere si a copiei actului de identitate, valabil la data
solicitarii, in urmatoarele situatii:
a) fara plata unei taxe suplimentare, in cazul in care candidatul nu a putut
participa la o sesiune de examinare din motive care nu i sunt imputabile, cu
conditia ca acesta sa transmita documentul prin care probeaza motivul
neprezentarii (copie dupa certificatul: de concediu medical; de casatorie; de
nastere copil; de deces al unui membru al familiei pana la gradul al-lll-lea de
rudenie; copie dupa delegatie);
b) cu plata taxei de reinscriere la examinare, in cazul in care candidatul nu a
putut participa la o sesiune de examinare si nu documenteaza ca nu a putut
participa din motive care nu i se pot imputa, conform punctului a);
16. Candidatul declarat respins poate solicita:
a) Pentru pregatirea profesionala initiala: reexaminarea se realizeaza pe o
perioada de maxim 6 luni de la finalizarea programului de pregatire. Dupa
expirarea acestui termen, candidatul reia programul de pregatire profesionala
initiald si se inscrie la o noua sesiune de examinare; inscrierea la reexaminare
se face pe baza urmatoarelor documente: cerere de reexaminare, copie act de
identitate valabil la data solicitarii si plata taxei de reexaminare.
b) Pentru pregatirea profesionala continua:reexaminarea se realizeza fara
depasirea valabilitatii certificatului detinut; inscrierea la reexaminare se face pe baza
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urmatoarelor documente:cerere de reexaminare, copie act de identitate valabil la data
solicitarii si plata taxei de reexaminare.

A. Organizarea sesiunilor de examinare la sala
Sesiunile de examinare la sala se desfasoara:
a) conform planificarii OPPC a examenelor;
b) in locatiile agreate de OPPC care corespund cerintelor calitative si cantitative privind
desfasurarea activitatii de examinare (sala dotata cu minimum 20 de pupitre, asezate la
o distanta de cel putin 1,25 m, asigurarea conditiilor de acces pentru persoanele cu
dizabilitati, asigurarea conditiilor privind grupurile sanitare);
¢) pentru minimum 20 de candidati/sesiune de examinare;
d) in prezenta unei comisii de supraveghere a examinarii desemnatéa de OPPC.

B.Transmiterea documentelor si a listelor cu candidati.

Pentru desfasurarea examenului la sala, responsabilul examinarii furnizeaza
documentele specifice acestei activitati, dupa cum urmeaza:

a) declaratie pentru conflictul de interese,

b) teste grila,

c) formulare tip de raspuns,

d) proces-verbal de examinare si anexele cu listele nominale ale candidatilor,

e) raport de examinare.

Pentru derularea examinarilor la nivel national, testele se predau personal unui membru
al comisiei de supraveghere a examinarii sau se transmit acestuia prin serviciul de
curierat.

Responsabilul examinarii se asigura de transmiterea testelor,astfel incat acestea sa fie
receptate cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de data stabilita a examenului.

C. Precizari privind formularele utilizate:

a) Test grila —formularul care contine 40 de intrebari, fiecare cu multiple variante de
raspuns, o singura varianta corecta. Pe acest formular candidatii nu fac notari;

b) Formularul-tip de raspuns—formularul pe care candidatul indica cu X raspunsurile
corecte pentru fiecare intrebare din testul grila.Testele grila nu pot fi scanate sau
copiate sub nici o forma. Nici un test grila nu poate fi retinut de cétre supraveghetori sau
candidati.

D.Desemnarea Comisiei de supraveghere a examinarii

Participantii la sesiunile de examinare sunt supravegheati de catre o comisie stabilita
de OPPC.

Comisia de supraveghere a examinarii este formata din: angajati proprii ai OPPC,
delegati ai ASF si/sau lectori atestati de ASF/mentori/evaluatori de competente avizati
de OPPC.

Membrii comisiei de supraveghere completeaza declaratia privind conflictul de
interese inainte de fiecare examen, din care rezulta ca nu sunt intr-o situatie de conflict
de interese in raport cu candidatii.

Membrii comisiei de supraveghere trebuie sa asigure toate conditile Tn vederea
respectarii egalitatii de sanse si tratarea echitabila a candidatilor.

Pentru sesiunile de examinare cu un numar de pana la 70 de candidati, comisia de
examinare este formata din 2 supraveghetori. Pentru un numar mai mare de 70 de



candidati este desemnat un membru suplimentar in comisia de supraveghere a
examinarii.
E. Pregatirea salii de examinare

Inainte de intrarea candidatilor in sala de examinare, membrii comisiei de
supraveghere a examinarii iau urmatoarele masuri:
a) Semnalizeaza in mod clar si vizibil sala de examinare prin postarea pe usa de intrare
a unui afis;
b) Asigura aranjarea locurilor in sala de examen, dupa cum urmeaza:
e Birourile/pupitrele trebuie sa fie cat mai departe posibil, unul de altul;
e Se urmareste sa existe circa 1,25 metri intre scaunele candidatilor in toate directiile. In
cazul in care acest lucru nu este posibil, se esaloneaza randurile in asa fel incat
candidatii sa nu stea unul langa altul, pe aceeasi parte;
e Daca nu sunt birouri/pupitre disponibile pentru cate o persoana, nu trebuie sa existe
mai mult de doi candidati la un birou/pupitru de 1,8 metri, de preferat ca acestia sa fie
asezati in diagonala;
e Daca la o sesiune de examinare participa candidati inscrisi pentru tipuri diferite de
certificari (pregatire profesionala initiala/pregatire profesionala continua), candidatii sunt
grupati in functie de tipul examenului.

F. Informare inainte de inceperea examinarii
Dupa intrarea candidatilor in sala de examinare, un membru al comisiei de
supraveghere a examinarii informeaza despre:

a) lesirile in caz de incendiu precum si a altor situatii relevante in legatura cu
sanatatea si siguranta acestora, aplicabile loculuiin care are loc examinarea
respectiva;

b) Comportamentul participantilor in cazul declansarii unei alarme de incendiu sau
de alta naturg;

c) Conditiile de examinare OPPC sunt acceptate de catre candidati prin participarea
acestora la examen;

d) Verificarea materialelor neautorizate precum: notite, carti, hartii scrise (inclusiv
nescrise), pliante cu informatii, dispozitive electronice sau telefoane mobile pe
sau sub birou/pupitru;

e) Importanta verificarii categoriei testului grila primit, pentru a fi corespunzator
tipului de certificare dorita. Tn situatia in care acesta nu corespunde, candidatul
trebuie sa informeze comisia si sa solicite testul grila corespunzator;

f) Interzicerea copierii testuluisub orice forma;

g) Interzicerea conversatiei, comunicarii cu alti candidati;

h) Interzicerea citirii sau incercarii de citire a lucrarii unui alt candidat;

i) Fumatul in sala de examinare este strict interzis.

J) Examenul consta in sustinerea unui test tip grild, cu 40 intrebari, fiecare
intrebare avand multiple variante de raspuns, din care una singura este corect3;

k) Fiecare intrebare corecta este cotata cu 1 punct;

[) Candidatul este declarat Admis daca acumuleaza minim 32 de puncte din cele
40 posibile;

m) Timpul alocat rezolvarii testului este de 40 de minute, din momentul in care a

fost data oinstructiune in acest sens;



n) Fiecare candidat primeste in sala de examinare un test tip grila si un formular-tip de
raspuns;

0) Completarea formularului-tip de raspuns se face dupa ce a fost anuntata o
instructiune in acest sens;

p) Este important sa se completeze in totalitate formularul-tip de raspuns cu datele
solicitate. Se precizeaza ca datele de identificare ale candidatului sunt foarte importante
in procesul de certificare si se insista ca acestea sa fie trecute cu majuscule si diacritice
pe formularul-tip de raspuns;

g) Pentru completarea formularului-tip de raspuns se foloseste doar pix cu mina de
culoare albastra; Raspunsurile pe formularul-tip de raspuns se completeaza prin
marcarea cu X a variantei de raspuns considerata corecta de candidat;

r) in situatia in care candidatul doreste s& modifice unele raspunsuri pe formularul-tip
de raspuns, acesta incercuieste raspunsul considerat gresit, semneaza langa
modificare si completeaza cu un alt ,X"varianta de raspunsconsiderata corecta. Sunt
admise maxim 3 modificari pe un formular-tip de raspuns, depasirea acestora conduce
la completarea unui nou formular-tip de raspuns;

s) Atentie: pe formularul test tip grila, care contine cele 40 de intrebari intrebari, nu
este admis sa se faca semne, incercuiri, etc., sau sa se indice raspunsurile;

t) Daca pe parcursul examinarii, un candidat are nevoie de asistenta, are probleme
de sanatate sau considera ca exista circumstante care duc la intreruperea examinarii,
acesta trebuie sa anunte un supraveghetor;u)Pentru nevoi urgente, parasirea
temporara a salii de examinare de catre un candidat, se poate face doar cu insotirea de
catre supraveghetor;

v) Parasirea salii de examinare, pentru nevoi urgente sau la finalizarea testului, se va
face in liniste, in asa fel incat sa nu fie deranjati ceilalti candidati;

w) Ultimii 3 candidati ramasi in sala, raman pana la incheierea efectiva a sesiunii de
examinare si a predarii tuturor formularelor;

x) Candidatii sunt avertizati ca orice incalcare a acestor instructiuni poate duce la
eliminarea lor din examen;

y)in situatia eliminarii din examen, din cauza nerespectarii conditilor de examinare,
lucrarea candidatului nu este punctata, acesta fiind declarat "Respins”.

G. Reguli privind accesul in sala de examinare

a) Candidatii se prezinta la sesiunea de examinare la data, ora si locatia conform
planificarii;

b) Candidatii sunt informati ca NU au voie sa ia in sala de examinare, pentru a
consulta sau pentru a folosi in orice mod, orice hartie, carte, document sau alt inscris;

c) Daca exista facilitati sigure pentru vestiar, candidatii trebuie informati sa lase acolo
servietele, gentile de méana, cartile, notitele si alte documente;

d) Daca nu exista facilitati pentru vestiar, sau ele nu sunt sigure, aceste articole trebuie
sa fie predate sau lasate in locul indicat de supraveghetori, inainte de inceperea
sesiunii de examinare;

e) Telefoane mobile pot fi luate in sala de examen cu conditia ca acestea sa fie oprite
Si s& ramana oprite pana la sfarsitul sesiunii de examinare si depuse in locul indicat de
supraveghetori;

f) Intrarea in salile de examinare se face doar in baza unui act e identitate valabil;



g) Membrii comisiei de supraveghere a examinarii verifica identitatea candidatilor,
indicand fiecaruia sa semneze pe lista nominala, anexa la procesul-verbal de
examinare, corespunzator tipului de certificare pentru care acestia participa la
examinare;

h) in situatia in care existd neconcordante intre datele de identificare ale unui
candidat si cele inscrise in lista nominald, se opereaza in listd modificarile care se
impun si se indica de catre comisia de supraveghere a examinarii in formularul Raport
de examinare, la rubrica destinata acestor informatii;

i) Candidatul care nu se regaseste pe anexa atasata procesului-verbal a sesiunii de
examinare, anuntd un membru al comisiei de supraveghere a examinarii, care verifica
daca persoana in cauza a fost sau nu inscrisa la examenul respectiv. Daca se confirma
inscrierea candidatului si lipsa acestuia de pe lista participantilor dintr-o eroare, se
procedeaza la inscrierea datelor candidatului in lista nominala. Daca se constata ca
acel candidat nu a fost validat pentru participarea la respectiva examinare, acestuia nu i
se permite accesul in sala de examinare;

j) In cazul in care un candidat solicita sustinerea unui examen diferit de categoria
celui pentru care apare inscris la sesiunea deexaminare, candidatul poate sustine
examenul respectiv pe baza unei declaratii pe proprie raspundere privind asumarea
intregii raspunderi in legatura cu categoria de examen.

k) Ulterior, daca declaratia acestuia nu este documentata de catre furnizor/angajator,
testul sustinut de candidat va fi declarat Respins;

i) Nesemnarea listei nominale - anexa la procesul-verbal de examinare, atrage dupa
sine declararea ca "Absent” a candidatului si invalidarea testului sustinut;

m) Candidatii sunt repartizati in sala, in functie de tipul de examen sustinut;

n) Candidatul care se prezinta dupa inceperea sesiunii de examinare este primit in
sala si sustine examenul, fara prelungirea timpului de desfasurare a sesiunii de
examinare. Dupa 15 minute de la inceperea efectiva a sesiunii de examinare candidatii
intarziati nu mai sunt acceptati in sala de examinare;

o) In sala de examinare, pe toata durata desfasurarii sesiunii de examinare, nu poate
intra niciopersoana neautorizata.

H.Desfasurarea sesiunii de examinare

a) Un supraveghetor din cadrul comisiei de supraveghere a examinarii are
permisiunea sa deschida pachetele (plicurile) sigilate, continand testele grila, numai in
prezenta unui alt supraveghetor;

b) Pachetele (plicurile) sigilate sunt deschise cu cel mult 15 minute Tnainte de ora de
incepere a sesiunii de examinare. Aceasta procedura se aplica si pachetelor (plicurilor)
continand teste de urgenta;

c) Testele grila si formulare-tip de raspuns se distribuite cu cel putin15 minute inainte
de ora fixata pentru inceperea examinarii;

d) Supraveghetorii se asigura ca fiecare candidat are toate formularele necesare
sustinerii examenului;

e) Supraveghetorii trebuie sa se deplaseze in liniste prin sala de examinare, la
intervale frecvente. Discutiile dintre supraveghetori trebuie sa fie cat mai reduse si in
soapta, in afara zonei in care stau candidatii;



f) Pe durata desfasurarii sesiunii de examinare membrii comisiei de supraveghere
parasesc sala doar in cazurile speciale, la solicitarea unui candidat, pentru nevoi
speciale;

g) Daca in sala de examinare nu exista un ceas, un supraveghetor va informa la
intervale de 10 minute timpul ramas pana la expirarea celor 40 de minune alocate
sesiunii de examinare;

h) Candidatii pot preda formularele inainte de incheierea sesiunii de examinare,
avand obligatia de a parasi sala de examen in liniste.

i) Este interzisa parasirea salii cu ciorne sau fotocopii ale formularelor de examinare;

j) In momentul predarii formularelor de examinare de catre candidati, membrii comisiei
de supraveghere a examinarii verifica formularele-tip de raspuns,astfel incat acestea sa
contind datele de identificare ale candidatilor, numarul testului grila si semnaturile
necesare(semnatura candidatului si in cazul raspunsurilor modificate).

|. incilcarea regulamentului si gestionarea eventualelor dispute.

In cazul nerespectarii conditiilor de examinare de catre un candidat, supraveghetorii
actioneaza dupa cum urmeaza:

a) Gestioneaza incidentul in asa fel incat sa nu deranjeze ceilalti candidati;

b) Avertizeaza candidatul in cauza despre incalcarea conditiilor de examinare;

c) In cazul folosirii de documente, materialele interzise,a telefonului mobil sau a altor
materiale de fraudare a examenului,candidatul preda formularele si paraseste sala
de examinare,dupa ce este informat ca este exclus din examen si i se interzice
participarea la un alt examen timp de 6 luni;

d) Se solicita explicatii candidatului care a incercat fraudarea examenului printr-o
declaratie in scris, pe care trebuie sa o semneze in prezenta unui supraveghetor,

e) Formularele candidatului precum si documentul/materialul confiscat se ataseaza la
celelalte documente aferente sesiunii de examinare;

f) In sectiunea "Alte precizari” din formularul Raport privind derularea sesiunii de
examinare, supraveghetorii indica numele candidatului si se descrie incidentul.

1.7. Incheierea examinarii
La expirarea timpului alocat sesiunii de examinare, comisia de supraveghere a
examinarii trebuie sa:

a) anunte sfarsitul examinarii;

b) informeze candidatii ca trebuie sa se opreascd din scris si sa predea
formularele;

c) intocmeasca raportul si procesul-verbal de examinare;

d) introduca in plic testele grila si formularele-tip de raspuns, in ordinea
crescatoare a numarului lor, insotite de raport, procesul-verbal de examinare si
anexe, semnate de catre membrii comisiei de supraveghere a examinarii si de
declaratia privind conflictul de interese;

e) formularele se sigileaza in plic; membrii comisiei de supraveghere semneaza
pe plicul sigilat dupa care il transmit prin serviciul de curierat,la sediul OPPC
din Bucuresti (inclusiv lucrarile ramase necompletate), in aceeasi zi in care a
fost sustinut examenul sau in maxim 24 de ore pentru examenele sustinute in
alte localitati decat centrele OPPC.



f) Exceptie: pentru examenele sustinute in weekend sau inainte cu o zi fata de o
sarbatoare legala, lucrarile se transmit in urmatoarea zi lucratoare.Comisia de
supraveghere a examinarii poarta intreaga responsabilitate privind modul de
derulare a sesiunii de examinare, in conformitate cu metodologia de examinare
a OPPC, raspunzand pentru orice situatie neconforma aparuta sau depistata
ulterior in legatura cu sesiunea de examinare respectiva.

1.8. Inregistrarea rezultatelor:

a) In momentul in care pachetele/plicurile cu formularele de examinare ajung la sediul
central al OPPC, acesta sunt preluate de ResponsabilulExaminari;

b) Dupa primirea pachetelor/plicurilor, Responsabilul Examinari procedeaza dupa cum
urmeaza:

b1) verifica semnaturile supraveghetorilor de pe plic ;

b2) desigileaza plicurile si verifica existenta formularelor-tip de raspuns;

b3) verifica concordanta numarului de lucrari cu numarul candidatilor prezenti la
examen;

b4) introduce documentele in biblioraftul corespunzator examenului respectiv;b5)
transmite comisiei de examinare formularelor-tip de raspuns b6) comunica fiecarui
candidat rezultatul obtinut.

c) In termen de 2 zile lucratoare de la primirea rezultatului examinarii, candidatul are
posibilitatea depunerii contestatiei prin completarea formularului de contestatie din
contul sdu si plata taxei pentru reanalizarea rezultatului.

d) Dupa expirarea termenului de depunere a contestatilor, pentru candidatul cu status
Admis, certificatul de absolvire se transmite pe e-mailulacestuia. Certificatul de
absolvire este disponibil si in contul candidatului.

1.9.Evaluarea sesiunilor de examinare(feedback)

Evaluarea sesiunilor de examinare poate firealizataonline de catre candidat, dupa
finalizarea examenului. Tn e-mailul cu rezultatul obtinut in urma examinarii, candidatul
acceseaza formularul de evaluare prin intermediul unui link. Completarea acestui
formular de evaluare este optionald si anonima. Fiecare formular completat este
transmis catre adresa de email a OPPC.

2. Solicitarea organizarii sesiunilor suplimentare de examinare la sala :

Pentru a veni in sprijinul persoanelor care domiciliaza in alte localitati decat centrele
regionale OPPC, si care nu au posibilitatea sa se deplaseze pe distante mari, precum si
in vederea asigurarii egalitati de sanse, OPPC organizeaza, la solicitarea
angajatorilor/furnizorilor de programe de pregatire profesionald, sesiuni suplimentare de
examinare la sala. Sesiunile suplimentare de examinare sunt aprobate de catre
presedintele OPPC, in baza cererii inaintate de céatre angajator/furnizor, cu respectarea
urmatoarelor cerinte:

a) solicitarea trebuie facutd cu cel putin 14 zile lucratoare inainte de data stabilita a
sesiunii  suplimentare de examinare, semnata de reprezentantul legal al
angajatorului/furnizorului de programe de pregatire profesionala si stampilata;

b) solicitarea pentru organizarea sesiunii suplimentare se transmite de catre
societate/furnizor pe adresa de e-mail: contact@oppc.ro;
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¢) numarul persoanelor inscrisela sesiunea de examinare:minimum 20;
d) indicarea tipului de sesiune de examinare: inchisa (dedicatad doar candidatilor proprii)
sau deschisa,situatie in care sesiunea de examinare se afiseaza pe site-ul OPPC iar
candidatii proveniti de la alti angajatori/furnizori se pot inscrie in vederea participarii la
sesiunea de examinare;
e) solicitantul sesiunii suplimentare de examinare suporta cheltuielile de inchiriere a salii
de examinare;
f) sala de examinare trebuie s& corespunda cerintelor organizérii de examene ale
OPPC; in acest sens solicitantul va transmite pe adresa contact@oppc.ro: adresa,
dotarile si fotografii cu interiorul salilor propuse pentru organizarea sesiunii de
examinare.
2.1.Examinarea online la sala

Examinarea online la sala se organizeaza doar pentru persoanele care doresc sa
obtina certificatul de pregatire profesionala initiala. Sala de examinare online este pusa
la dispozitie de catre furnizor/angajator si este supusa aprobarii de catre OPPC.
In vederea obtinerii aprobarii, furnizorul/angajatorul transmite catre OPPC pe adresa de
contact@oppc.ro cererea de aprobare a salii pentru examinarea online cu precizarea
cel putin a urmatoarelor informatii in legatura cu sala de examinare:
a) adresa;
b) dotérile si echipamentele (pupitre/mese, scaune, conexiune internet);
¢) numarul posturilor de lucru (minim 20);
minim4 fotografii de ansamblu ale salii.Posturile de lucru din dotarea salii de examinare
online trebuie sa indeplineasca cel putin urmatoarele cerinte tehnice:
Sistem de operare: Windows 7 sau superior (Windows 8, Windows 10, etc.);
b) Browser: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge;
c) Laptop sau calculator: Procesorintel 13 sau superior (AMD Phenom Il series, FX-
4000 serie sau superior), 4 GB of RAM, mouse si tastatura.
d) Organizarea sesiunii de examinare online la sala se realizeaza la cererea
furnizorului/angajatorului, pentru cel putin 20 de candidati.

2.2. Examinarile online la sala sunt aprobate de catre directorul CEE, in baza cererii
inaintate de catre angajator/societate, dupa aprobarea salii, cu respectarea
urmatoarelor cerinte:

a) solicitarea trebuie facuta cu cel putin 14 zile lucratoare inainte de data solicitata a
examinarii, semnata de reprezentantul legal al furnizorului/angajatorului si stampilata;
b) solicitarea pentru organizarea sesiunii de examinare se transmite de catre
furnizor/angajator pe adresa de e-mail: contact@oppc.ro;

¢) numarul persoanelor inscrise la o sesiune de examinare: minimum 20.

d) localitatea, adresa salii, data examenului.

2.3. Inscrierea la examinarea online

Inscrierea la examinarea online la sala se realizeaz& de cétre furnizor/angajator,
Documentele de inscriere la sesiunile de examinare

inscrierea la sesiunea de examinare online la sal&,se realizeaza pe baza urmatoarelor
documente:

a)cerere de inscriere la examinare;
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b) adeverinta privind finalizarea programului de pregatire profesionala initiala, eliberata
de societate/furnizor in termen maxim de 10 zile de la data finalizarii programului de
pregatire. Adeverinta are valabilitate 6 luni de la finalizarea programului de pregatire.
Furnizorul/angajatorul prezinta, la cererea OPPC, documente in completare prin care

atesta

parcurgerea ciclurilor de pregatire initiala (pregatire teoretica, respectiv pregatire

practica);
C) copie act de identitate, act valabil la data inscrierii la examen;
d) copie diploma de studii,

2.4. Documentele candidatului sunt analizate., in termen de 5 zile lucratoare de la

data

2.5.

fncasarii taxei de examinare;

Lipsa unui document solicitat, duce la respingerea inscrierii;

Responsabilul Examinari valideaza/respinge inscrierea iar OPPC notifica prin
e-mail candidatul cu privire la validarea/respingerea inscrierii la examinare. n
cazul validarii, in notificarea primita pe e-mail candidatul este informat in
legatura cu: localitatea, adresa, data,ora examenului;

Validarea inscrierii, locatia si ora sunt transmise candidatului pe e-mail cu cel
putin 2 zile lucratoare inainte de data examenului planificat;

Pentru candidatii cu nevoi speciale, inscrierea se realizeazd cu informarea
OPPC si asigurarea conditilor adecvate nevoilor speciale; la dosarul de
inscriere se ataseaza copia documentului privind dizabilitatea candidatului.

Desemnarea Comisiei de supraveghere a examinarii online la sala

Participantii la sesiunile de examinare online la sala sunt supravegheati de catre o
comisie stabilita de OPPC.Comisia de supraveghere a examinarii este formata din doi
membrii: angajati proprii ai OPPC, delegati ai ASF si/sau lectori atestati de
ASF/mentori/evaluatori de competente avizati de OPPC. Membrii comisiei de
supraveghere completeaza declaratia privind conflictul de interese Tnainte de fiecare
examen, din care rezultd ca nu sunt intr-o situatie de conflict de interese in raport cu
candidatii. Membrii comisiei de supraveghere trebuie sa asigure toate conditiile in
vederea respectarii egalitatii de sanse si tratarea echitabila a candidatilor.

2.6. Reguli privind accesul in sala de examinare online :

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Candidatii se prezinta la sesiunea de examinare online la sala la data, ora si
locatia conform notificarii primite pe e-mail;

Candidatii nu au voie sa ia in sala de examinare, pentru a consulta sau pentru a
folosi Tn orice mod, orice hartie, carte, document sau alt inscris;

Daca exista facilitati sigure pentru vestiar, candidatii lasa acolo servietele, gentile
de ména, cartile, notitele si alte documente;

Daca nu exista facilitati pentru vestiar, sau ele nu sunt sigure, aceste articole
trebuie sa fie predate sau lasate n locul indicat de supraveghetori, inainte de
Tnceperea sesiunii de examinare;

Telefoane mobile pot fi luate Tn sala de examen cu conditia ca acestea sa fie
oprite si sa ramana oprite pana la sfarsitul sesiunii de examinare si depuse in
locul indicat de supraveghetori;

Intrarea in salile de examinare se face doar in baza unui act de identitate valabil;



g) Membrii comisiei de supraveghere a examinarii verifica identitatea candidatilor in
anexa la procesul-verbal de examinare;

h) Candidatii sunt repartizati in sala de catre supraveghetori;

i) Candidatul care se prezinta dupa inceperea sesiunii de examinare lacare a fost
programat nu este primit in sala si este declarat Respins;

J) Persoanele neautorizate nu au acces in sala de examinare.

2.7. Desfasurarea sesiunii de examinare on line la sala

Candidatul se autentifica in aplicatia informatica a OPPC cu user si parola si
incepe sustinerea examenului.
Examenul consta in completarea unui test grila cu 40 de intrebari, fiecare intrebare
are multiple variante de raspuns, din care o singura varianta este corecta.
Timpul total alocat testului grila este de 40 de minute. Dupa expirarea timpului
alocat fiecarei intrebari, candidatul nu mai poate reveni la intrebare; dupa trecerea la
urmatoarea intrebare, candidatul nu mai are posibilitatea reintoarcerii la intrebarea
anterioara. Prin apasarea butonului de finalizare a examinarii candidatul obtine
punctajul realizat si declararea sa ca ADMIS sau RESPINS.

2.8. Reguli privind sustinerea examenului online

Pe durata examenului, candidatul respecta urmatoarele conditii:

a) nu antreneaza discutii cu alte persoane;

b) nu copiaza sub nicio forma intrebarile testului (ex. fotografiere, PrintScreen etc.);

c) nu utilizeaza materiale didactice, telefonul sau orice alte mijloace de fraudare a
examenului.

d) nerespectarea prevederilor a si ¢ conduce la excluderea din examen a
candidatului si interzicerea, timp de 6 luni, a participarii acestuia la un alt
examen. Reinscrierea la un alt examen este conditionata de reluarea
programului de pregatire profesionala initiala.

e) ultimii 3 candidatii parasesc impreuna sala de examinare.

Pe durata examinarii, membrii comisiei de supraveghere:

a) trebuie sa se deplaseze in liniste prin sala de examinare, la intervale frecvente.
Discutiile dintre supraveghetori trebuie sa fie cat mai reduse si in soapta, in afara
zonei in care stau candidatii;

b) parasesc sala de examinare doar in cazurile speciale, la solicitarea unui candidat,
pentru nevoi speciale;

c) poarta intreaga responsabilitate privind modul de derulare a sesiunii de
examinare, in conformitate cu metodologia de examinare a OPPC, raspunzand
pentru orice situatie neconforma aparutd sau depistata ulterior in legatura cu
sesiunea de examinare respectiva.

2.9. Incalcarea regulamentului si gestionarea eventualelor dispute

In cazul nerespectarii conditiilor de examinare de catre un candidat, supraveghetorii
actioneaza dupa cum urmeaza:

a) gestioneaza incidentul in asa fel incat sa nu deranjeze ceilalti candidati;

b) avertizeaza candidatul in cauza despre incalcarea conditiilor de examinare;



c) in cazul nerespectarii regulilor privind sustinerea examenului online, precizate la
2.8. lit. a)-c), informeaza candidatul ca este exclus din examen,;

d) se solicita explicatii candidatului care a incercat fraudarea examenului printr-o
declaratie in scris, pe care trebuie sa o semneze in prezenta unui supraveghetor;

e) in sectiunea"Alte precizari” din formularul Raport privind derularea sesiunii de
examinare, supraveghetorii indica numele candidatului si se descrie incidentul.

3. Comunicarea rezultatelor

Rezultatul examinarii la sala online este afisat pe ecranul postului de lucru dupa
apasarea de catre candidat a butonului de finalizare a examenului sau dupa
expirarea termenului alocat examinarii. Pe ecranul postului de lucru se afiseaza
mesajul  privind incheierea examenului, rezultatul obtinut si statusul
ADMIS/RESPINS. Informatia se transmite si pe adresa de e-mail a candidatului.in
termen de 2 zile lucratoare de la primirea rezultatului examinarii, candidatul are
posibilitatea s& depuna contestatie prin completarea formularului de contestatie din
contul sau si plata taxei pentru reanalizarea rezultatului (taxa contestatie).Dupa
expirarea termenului de depunere a contestatilor, pentru candidatul declarat Admis,
se emite certificatul de absolvire care se transmite acestuia pe e-mail. Certificatul de
absolvire este disponibil si in contul candidatului.

Candidatul declarat respins poate participa la reexaminare intr-o perioada de maxim
6 luni, calculata de la data primului examen sustinut. Dupa expirarea acestui termen,
candidatul reia programul de pregatire profesionala initiala si se inscrie la o noua
sesiune de examinare; inscrierea la reexaminare se face pe baza urmatoarelor
documente: cerere de reexaminare, copie act de identitate valabil la data solicitarii si
plata taxei de reexaminare.

3.1. Examinarea online

Sesiunile de examinare online se realizeaza prin intermediul aplicatiei informatice a
OPPC,pe o platforma de examinare, unde candidatul are posibilitatea sa sustina
examenul pentru obtinerea certificatului de absolvire a pregatirii profesionale
continue.Sustinerea examenului pentru obtinerea certificatului de absolvire a
pregatirii profesionale continue, nu este conditionatd de obtinerea creditelor de
formare continua aferente anului calendaristic in care se sustine examenul.

1.Inscrierea la examinarea online-pentru pregatirea profesionald continua
Inscrierea la o sesiune de examinare online se realizeaza:

a)individual de catre candidat;sau b)de catre furnizor/angajator.

Pentru finscrierea individuala,candidatul transmite un email al adresa
contact@oppc.ro

3.2. Eliberarea certificatelor de absolvire

Candidatul declarat Admis:

i.Dupa sustinerea examenului, primeste pe e-mail Certificatul de absolvire si suplimentul
descriptiv, in termen de 2 zile lucratoare de la data examenului.

ii.Dupa contestatie, primeste pe e-mail Certificatul de absolvire si suplimentul descriptiv,
dupda introducerea rezultatului.Certificatul se descarca si din contul candidatului, atat
timp céat acesta este in termen de valabilitate.
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Modelul certificatului de absolvire pentru fiecare tip de pregatire, cu suplimentul
descriptiv aferent, contine cel putin urmatoarele elemente:

a) datele de identificare ale OPPC,

b) tipul de pregatire profesionala (Pregatire profesionald initiala sau Pregatire
profesionala continua, dupa caz),

C) nume si prenume absolvent,

d) categoria profesionala (intermediar in asigurari si/sau reasigurari, conducator,
conducator executiv, dupa caz),

e) semnatura reprezentantului legal al OPPC,

f) data absolvirii,

g) seria si numarul certificatului,

h) termenul de valabilitate a certificatului.Certificatele de absolvire sunt arhivate
electronic in aplicatia informatica a OPPC.

3.3. intocmirea si eliberarea duplicatelor certificatelor de absolvire

Duplicatul se elibereaza in urmatoarele situatii: pierderea, distrugerea sau furtul
certificatului de absolvire. Duplicatul certificatului se elibereaza la cererea candidatului,
inclusiv in cazul stergerii e-mail-ului pe care a fost primit certificatul.Pentru eliberarea
duplicatului, candidatul incarca din sau documentele solicitate si efectueaza plata taxei
pentru duplicat.

3.4. Documentele necesare eliberarii duplicatului sunt:

a) cerere de eliberare a duplicatului, precum si declaratia pe propria raspundere
data de titularul actului (inclusa in cerere), in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru: identificarea titularului, imprejurarile in care actul original a fost
pierdut precum si alte precizari care sa confirme pierdereal/distrugerea/furtul
actului respectiv. In cuprinsul documentului se face urmatoarea mentiune: ,actul
de studii nu a fost lasat gaj/garantie la o alta institutie de stat/particulara, din tara
sau din strainatate si nu a fost instrainat cu buna stiin{a altei persoane fizice sau
juridice”;

b) copia actului de identitate, valabil la data solicitarii.

ORGANIZATIA PROFESIONISTILOR PIETEI DE CAPITAL
Presedinte
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