Curriculum pentru instruirea in Sistemul de Raportare Online (ORT)
Tema: Utilizarea Sistemului de Raportare Online

Scopul trainingului: Formarea competentelor de utilizare a sistemului de raportare online pentru raportarea datelor privind activitatea bibliotecii si utilizarea
datelor colectate pentru dezvoltarea bibliotecii si a relatiilor cu parteneri.

Numaérul de participanti: numarul participantilor la o instruire nu va depasi 10 persoane. In dependentd de numérul de bibliotecari care trebuie instruiti se
vor organiza 2,3 sau mai multe runde de instruire.

Instruirea nr.1: Raportarea online
Sesiunea I: 9:00 - 10:20

Obiective pentru sesiunea I:

1. Constientizarea necesitatii sistemului de raportare si a functionalitatii lui;
2. Familiarizare cu structura raportului lunar;
3. intelegerea corect a indicatorilor din raport.

Timp Obiectiv Activitatea Metodologia
Cunoasterea | e Cunoasterea participantilor | Joc de cunoastere la alegere: 1. Aplauze la participanti
participantilor 1.Aplauze la participanti; Animatorul spune: , Fiecare din noi este o persoand
5 minute 2.Prenumele care ma deosebitd care meritd sd fie stimatd si iubitd. Acum fiecare isi va spune
(In_cazul in descrie; prenumele, iar tot grupul il va aplauda”.
care 3.Cine sunt si cum ma 2. Prenumele care ma descrie
participantii mentin in forma. Primul participant isi spune prenumele si un
Se cunosc se adjectiv care il caracterizeaza care incepe cu prima literd a prenumelui,
vor realiza de exemplu Maria — muncitoare, Ina — inteligenta, Vasile — vesel etc.
activitati din Urmatorul participant va repeta ceea ce a spus
urmatorul vecinul sau si va adduga prenumele si adjectivul sau.
rind) Se continuad Tn acest mod pina cind toti participantii
si-au spus prenumele. Cel care a inceput poate repeta
incad o datd prenumele tuturor.
3. Cine sunt si cum ma mentin in forma
Participantii formeaza un cerc. Primul participant se prezinta si
demonstreaza o miscare care i permite sa fie in forma. Toti participantii
spun: ,Multumesc Numele participantului nr.1” si repeta miscarea
energizanta demonstrata de el. Se continua in acest mod pina cind toti




participantii si-au spus prenumele si au reprodus toate miscarile
demonstrate de colegi.

Conexiunea e Actualizarea si intercalarea | 1. Discutia cu participanti Moderatorul va intreba participantii despre ce reprezinta o biblioteca
cu instruirea cunostintelor din instruirile modernd, servicii noi de biblioteca si rolul lor in dezvoltarea bibliotecilor
precedenta precedente cu Raportarea publice.
10 minute online)
Evocarea: e Formarea intelegerii de 1. Lucruin grup in vederea ¢ Divizam participantii Tn trei echipe: 2 echipe si rugam ca fiecare
15 minute necesitate a colectarii; identificarii importantei echipa, in 7 minute sa identifice avantajele colectarii sistematice a
sistematice si raportarii datelor despre activitatea datelor despre activitatea bibliotecii si sa le noteze pe o foaie de flip
datelor despre activitatea bibliotecii chart;
bibliotecii; Avantajele colectarii sistematice a datelor despre activitatea bibliotecii
e Stimularea interesului sunt:
participantilor fata de ORT 1. Sistematizarea activitatii bibliotecarilor si axarea lor pe
si raportarea online. atingerea performantelor;

2. Evidentierea clara a succeselor bibliotecii si a aspectelor care
pot fi perfectionate;

3. Asigurarea vizibilitatii bibliotecii prin promovarea succeselor
bibliotecii (argumentate prin date statistice) la nivel local,
raional sau national;

4. Demonstrarea importantei bibliotecii publice Administratiei
Publice Locale;

5. Elaborarea de proiecte de grant argumentate;

6. Argumentarea solicitarii de fonduri aditionale de la APL;

7. Elaborarea serviciilor noi de biblioteca, axate pe analiza datelor
despre profilul vizitatorilor si evaluarea frecventei vizitelor;

8. Atragerea noilor parteneri de colaborare.

9. Atragerea noilor vizitatori prin demonstrarea impactului pozitiv
al serviciilor prestate.

Echipele prezinta rezultatele activitatii in grup (6 minute)
e Moderatorul evidentiaza avantajele identificate de ambele echipe si
face o concluzie despre avantajele colectarii sistematice de date (2
minute).
Realizarea e Familiarizare cu structura | 1.Accesarea raportuluilunar; | e Participantii la instruire sunt rugati sa se aseze la calculatoare (cite o
sensului: raportului lunar; 2.Demonstrarea structurii persoana la fiecare calculator);
55 minute e intelegerea corectd a raportului lunar; e Formatorul repartizeaza participantilor datele de acces in sistem

indicatorilor din raport;

(Login si Parola);




e Formarea competentei
de introducere a datelor
in ORT.

3.Explicarea si completarea
concomitentd a
indicatorilor din fiecare
bloc de intrebari;

4.Simularea completarii
raportului lunar.

e Pentru a demonstra structura raportului si indicatorii din raport se va
utiliza proiector si ecran;

e Formatorul demonstreaza pe ecran cum se acceseaza sistemul;

e Formabilii reproduc operatiile demonstrate de formator utilizind
datele de acces obtinute;

e Dupa explicarea structurii generale a raportului formatorul va incepe
explicarea indicatorilor/intrebarilor din raport;

e Dupa explicarea fiecarei intrebari formatorul va raspunde la
intrebarile participantilor si i va ruga sa introduca informatia ipotetica
ca raspuns la intrebarea analizata;

e Ciclul explicatie - raspunsuri la intrebari — introducere se va repeta
pina ce nu vor fi analizate toate intrebarile din raport.

Pauza: 10:20 — 10:30
Sesiunea Il: 10:30 — 11:50

Obiective pentru sesiunea ll:

1. Dezvoltarea abilitatilor participantilor de completare corecta si eficienta a raportului lunar

Timp Obiectiv Activitatea Metodologia
Joc e Crearea atmosferei Jocuri recomandate: 1. Oamenila oameni
energizant degajate pentru 1.0ameni la oameni; Participantii se grupeaza in perechi. Cineva ramas fara pereche sau
10 minute facilitarea realizarii 2.Masajul grupului; animatorul numeste actiuni precum ,,nas la nas”, ,,spate la spate”, ,cap
eficiente a introducerii 3.Mimeaza actiunea. la genunchi” etc. Perechile urmeaza instructiunile, de fiecare data unind
datelor noi parti ale corpului, dar pastrind si contactul anterior. La comanda

,0ameni la oameni”, toti se dezunesc si isi schimba repede partenerii.
Persoana ramasa fara pereche continua jocul.

2. Masajul grupului
Participantii formeaza un cerc si sa se intorc lateral. Fiecare participant
va masa umerii, capul, miinile, spatele persoanei dinaintea sa.
Participantii pot sta Tn picioare sau se pot aseza pe podea. Cine doreste,
poate inchide ochii.

3. Mimeaza actiunea




Participantii stau in cerc. Animatorul incepe prin a mima o actiune. Cind
persoana din dreapta sa intreaba , Ce faci?”, acesta raspunde ca face
ceva total diferit de actiunea pe care o mimeaza intr-adevar, de exemplu
animatorul imita fnotul, Tnsa spune ,,imi spdl pdrul”. Apoi persoana din
dreapta animatorului trebuie sd mimeze ceea ce acesta a declarat ca
face (spalarea parului), spunind in acelasi timp ca face ceva diferit de
actiunea intreprinsa cu adevarat. Jocul continua pe cerc pina cind
fiecare a participat o data.

Reflectia
60 minute

Formarea competentelor
(cu accent pe partea
practica) de completare a
raportului lunar

1.Introducerea in raport a
informatiei brute, oferite de
catre formator

e Formatorul repartizeaza fiecarui participant cite o foaie care contine
datele pentru introducere in raport.

e Formabilii sunt rugati sa introduca date pe blocuri, anuntind
formatorii cind finalizeaza introducerea datelor in fiecare din blocurile
solicitate.

e Formatorul fiind anuntat despre completare a blocului se apropie de
participant si verifica corectitudinea introducerii datelor

e Dupa verificarea corectitudinii introducerii datelor de catre formator,
formabilul continua introducerea datelor.

e Activitatea se repeta pina ce toti participantii vor introduce toata
informatia primita si vor primi aprobarea de la formatori.

Nota: Formatorii raionali vor elabora un exemplu de insarcinare
practica. Foaia cu Tnsarcinari va fi structurata pe blocuri de intrebari si
va contine informatie narativa, din care bibliotecarii ar trebui sa extraga
cifrele necesare pentru indicatorii din ORT. Exemplu de fisa pentru
proba practica va fi expediat programului Novateca pe
training@novateca.md, cu 5 zile Tnaintea instruirii.

Evaluarea
sesiunii
10 minute

Evaluarea dificultatilor
intimpinate de catre
participanti;

Evaluarea sesiunii de
instruire

1. Discutia frontal3;
2. Chestionar de evaluare

¢ Dupa finalizarea probei practice, formatorul va evidentia principalele
dificultati intimpinate de participanti la completarea raportului si le va
discuta cu formabilii.

e Formatorul va repartiza formularele de evaluare participantilor la
trening si va ruga participantii sa le completeze.

Nota: Formularele de evaluare pot fi aplicate atit electronic, cit si pe
hirtie. Chestionarele de evaluare ar trebui sa contina atit intrebari
inchise (cu variante de raspuns), cit si intrebari deschise (fara variante
de raspuns).
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Formularele de evaluare vor fi elaborate de catre formatorii
responsabili de realizare a instruirii si expediate programului Novateca
pe training@novateca.md, cu 5 zile Thaintea instruirii.

Peste 6 luni dupa realizarea instruirii Raportarea online, se va realiza a doua instruire axata pe extragerea si utilizarea datelor in ORT

Obiectivele sesiunii:

Instruirea nr.2: Extragerea si utilizarea datelor din ORT

1. Constientizarea modului de utilizare a datelor din ORT

2. Dezvoltarea competentelor de extragere/editare a datelor din ORT

Timp Obiectiv Activitatea Metodologia
Joc Crearea atmosferei Jocuri recomandate: 1. Tncurcitura
energizant degajate pentru 1. Tncurcatura; Participantii formeaza un cer, tinindu-se de miini. Unul sau doi
10 minute facilitarea realizarii 2. Cinesunteu; voluntari vor fi ,,Specialistul incurcatura” si vor parasi sala pentru citeva

eficiente a introducerii
datelor

3. Cursa racilor.

minute. Tn acest timp ceilalti vor face tot ce le sti in puteri pentru a
crea o incurcatura mare, trecind peste sau pe sub bratele celorlalti, dar
fara a lasa miinile. Cind cercul este suficient de Tncurcat, participantii
strigd ,,Specialistul Tncurcatura”, vino si ne descilceste!”. ,Specialistul”
va veni si va Incerca sa descilceasca cercul, ghidind participantii sa
treaca peste sau pe sub bratele celorlalti pentru a rezolva problema.

2. Cinesunteu
Fixeaza un prenume sau o poza a unei persoane celebre pe spatele
fiecarui participant, astfel incit acesta sa nu-l vada. Apoi roaga-i sa se
deplaseze prin sald, punindu-si unii altora intrebari despre identitatea
persoanei lor. Raspunsul la intrebari poate fidat doar prin ,,da” sau
,nu”. Jocul continua pina cind fiecare participant isi dd seama cine este.
in locul prenumelor pot fi introduse alte categorii sau cuvinte legate de
subiectul abordat in cadrul sesiunii etc.

3. Cursaracilor
Participantii se aranjeaza la un perete al salii cite doi, umar la umar. Ei
nu-si vor putea folosi miinile Tn timpul jocului, pastrindu-le incrucisate
pe piept, si vor merge doar cu spatele. La semnalul animatorului , racii”
fncearca sa ajunga la peretele opus, totodata blocind drumul altor
echipe.
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Evocarea: Constientizarea modului Lucru in grup Se formeaza 3 echipe a cite 3-4 persoane (in dependentad de numarul de
15 minute de utilizare a datelor din participanti). Fiecare echipa este rugata sa identifice indicatorii din ORT
ORT care ar putea fi utilizate pentru urmatoarele scopuri:
1. Demonstrarea importantei bibliotecii publice Administratiei
Publice Locale;
2. Atragerea noilor parteneri de colaborare.
3. Promovarea succeselor bibliotecii pe Facebook
Dupa discutie in grup, unul din reprezentantii grupului va prezenta
indicatorii potriviti si va argumenta alegerea facuta.
Realizarea Familiarizare cu meniurile | 1.Accesarea meniurilor e Formatorii demonstreaza structura meniului Arhiva rapoartelor si
sensului: Arhiva rapoartelor, 2.Demonstrarea modului de demonstreaza cum se poate descarca raportul pentru o anumita lung;
40 minute Diagrame, Profilul descarcare a raportului e Formatorii demonstreazd structura meniului Arhiva rapoartelor si
utilizatorului 3.Demonstrarea modului de demonstreaza cum se poate descarca raportul pentru o anumita lung;
generare si descarcare a e Formatorii demonstreaza cum se genereaza diagrame in sistem
unei diagrame pentru anumiti indicatori si demonstreaza cum diagrama generata si
4.Demonstrarea modalitatii datele din ea pot fi descarcate;
de editare a profilului de e Formatorii demonstreaza cum se editeaza profilul utilizatorului.
utilizator.
Reflectia Formarea competentelor | 2.Descdrcarea raportului, e Participantii descarca raportul pentru luna anumita
20 minute de descarcare a generare a diagramelor si e Participantii genereaza diagrame si descarca datele pentru indicatorii

rapoartelor, generare a
diagramelor si editare a
profilului utilizatorului

completarea profilului de
utilizator

selectati in timpul lucrului de grup din faza de evocare;
e Participantii la instruire isi completeaza profilul de utilizator cu date
noi.

Evaluarea sesiunii (10 minute)




