Cum pregatesti un
examen pentru cursuri
autorizate ANC

Training Café

Exemplu pentru un curs cu depunere de proiect,
test grila si sustinerea orala a proiectelor.

inainte de examen pregétesti:

o  Dosarul pentru fiecare participant (copii

acte)

Listele de prezenta din timpul cursului

Catalogul participantilor

Lista persoanelor inscrise la examen

Graficul de desfasurare a examenului

Cerere de inregistrare la examen pentru

fiecare persoana inscrisa la examen

Proces verbal (in 2 exemplare) + anexa

Tabel predare lucrari proba scrisa

Tabel predare lucrari proba orala

Foaie de notare proba scrisa (in 2

exemplare)

o  Foaie de notare lucrari proba orala (in 2
exemplare)

Catalog de examen (in 2 exemplare)

o  Teste grila si bareme (5 variante, fiecare
varianta in plic separat, in numar de
exemplare cel putin egal cu numarul
participantilor inscrisi la examen)

o  Proiectele depuse de participanti sunt
printate impreuna cu referatele
formatorului

o O O O O

O O O O

Necesar in spatiul in care se

organizeaza examenul:

o  Stampila furnizorului care organizeaza
examenul

o  Registrul matricol general si Autorizatia
Pixuri rosii pentru corectare si trecerea
notelor in teste, proiecte, cataloage

o  Pixuri albastre pentru examinatori si

pentru participanti

Plicuri A4 pentru teste

Etichete pentru teste

Bani daca plata comisiei se face cash

Ideal cafea, apa si alte bunatati pentru

pauza

O O O O

Pentru comisia de examinare:

o Se depune cerere de solicitare a comisiei

o Sevalideaza data si ora cu membrii
comisiei numiti de ANC

o  Contracte cu fiecare examinator
o Virament bancar sau dispozitie de plata,
dupa cum prefera fiecare examinator

in timpul examenului:

o  Participantii semneaza cererile de
inregistrare la examen

o  Se verifica lista persoanelor inscrise la
examen

o  Se prezinta procedura de examinare si se
extrage subiectul pentru testul grila

o Participantii sunt invitati sa isi scrie
numele si prenumele pe test

o Sesigileaza si stampileaza testele,
presedintele comisiei le semneaza

o Se predau lucrdrile cu semnatura in
Tabelul nominal pentru proba scrisa.

o Participantii iau pauza, se corecteaza
testele cu pixul rosu (folosind baremul de
notare); testele sunt semnate de membrii
comisiei

o  Setrec notele pe Foaia de notare pentru
proba scrisa (2 exemplare)

o  Dupa pauza fiecare participant preda
lucrarea comisiei, completand Tabelul
nominal de predare lucrari proba orala cu
numarul de pagini si semnatura
Fiecare participant isi prezinta proiectul

o  Membrii comisiei noteaza fiecare proiect,
se face media celor 3 note care devine
nota la proba oral3, se trece nota in Foaia
de notare lucrari proba orala (in 2
exemplare)

o  Setrec notele in Catalogul de examen (in
2 exemplare)

o  Se verifica graficul de desfasurare

o  Se semneaza procesul verbal (in 2 exem.)
si anexele daca este cazul (daca unul din
participantii care a urmat cursul nu a
participat la examen si urmeaza sa
participe cu o grupa ulterioara)

Dupa examen:

o lInregistrarea procesului verbal la
Secretariat si a cererii de cumparare de
certificate si suplimente

o Se completeaza certificatele si
suplimentele, sunt semnate de
presedintele comisiei si stampilate

o  Seinregistreaza Borderoul in 2 exemplare
si se aplica timbrul sec pe certificate

o  Se completeaza Registrul de evidenta
nominald a eliberarii certificatelor in care
vor semna de primire participantii

Mai multe resurse pentru training la www.training-cafe.ro
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