МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

Вопросник FORPRO и методические указания по его заполнению можно скачать с сайта Национального бюро статистики: www.statistica.md -Формы и классификаторы/Формы статистической отчетности.
Вопросник заполняется данными за 2013г. в целом по предприятию и представляется территориальному Управлению/Отделу статистики или в установленных случаях - непосредственно в НБС. Вопросник представляется также обособленными структурными подразделениями предприятий – филиалами и представительствами, в случае, когда «головное предприятие» не располагает достаточной информацией, чтобы представить единый отчет по предприятию в целом. Этот порядок отчетности, по указанию предприятия, устанавливается по каждому конкретному случаю в отдельности, согласовав предварительно с территориальными органами статистики.

Профессиональное обучение – это совокупность мероприятий по подготовке (курсы или другие формы профессионального обучения) которые предприятия обычно органи​зовы​вают и финансируют в целом или частично, для своих работников. Для включения мероприятия в категорию профессионального обучения, оно должно выполнять следующие требования:

· быть заранее запланированной 

· быть по крайней мере частично финансируемые предприятием или за счет внешней помощи предоставленной предприятию (гранты, спонсорство и т.д.)

· иметь цель улучшение/освоение знаний.
Курсы профессионального обучения это мероприятия организованные и координи​руемые предприятием, с целью предложить подготовку или профессио​наль​ное обучение группе лиц в другом месте, чем рабочее место (как: в учебном зале, в центр по подготовке кадров). Обучение осуществляется квалифицированными кадрами (профессора, преподаватели, специалисты и т.д.) определенного периода времени и заранее запланированного организаторами курсов.

В зависимости от организатора и координатора курсов, выделяются два типа курсов:

· внутренние курсы – организованные и координируемые самим предприятием, даже если место проведения курсов находится за пределами предприятия (например: в конференц-зале отеля, университета, другого предприятия, внутри или за пределами данной местности или на территории другой страны и т.д.).

· внешние курсы – организованные и координируемые другим предприятием абсолютно отдельным от отчитывающегося, даже если место проведения курсов находится на территории предприятия или ее собственного центра по подготовке.

Другие формы профессионального обучения:

· Заранее запланированные периоды подготовки, обучение или практический опыт на рабочем месте, которые предполагают практическую профессиональ​ную подготовку (и менее теоретическую), работников в течение определенного периода, запланированного заранее, используя обычные инструменты, приборы или рабочее оборудование на рабочем месте или вблизи него;
· Запланированное обучение путем ротации персонала на разных рабочих местах; путем обмена опытом; временное откомандирование для специали​за​ции, которые  относятся к заранее запланированным и имеющим основной целью развитие или усовершенствование теоретических и практических знаний, навыков и умений работников;
Обучение на конференциях, лекциях, семинарах, главной целью которых является профессиональное обучение работников. Участие в работе конферен​ций, семинаров, ярмарках и т.д. и квалифицируется, как тип обучения, только если их основной целью является непрерывное профессиональное обучение работников, соответственно совершенствование или приобретение новых знаний и были запланированы заранее. Не включается в профессиональное обучение:

· ежедневный инструктаж, проводимый начальником, мастером и т.п., который входит в текущие служебные обязанности;
· незапланированная подготовка, проводимая начальником или даже руководителем предприятия в рамках служебных заданий;
· подготовка в учебных заведениях системы среднего профессионального, среднего специального, высшего или постуниверситетского образования; эти работники указываются отдельно по строке 500.

В разделе I показывается численность работников, которые прошли профессиона​льное обучение всего, в том числе по полу и возрастным группам. Включается количество участников, а не количество участий. Например, если работник участвовал в течение года дважды на внутренние курсы, дважды на внешние и на двух конференциях, он будет числиться по строке 100 – один раз (как одно лицо), по строке 110 - один раз, по строке 120 в т.ч. 121, 122, 200 и 300 – по одному разу.

Для включения по возрастным группам работников, учитывается полный возраст на 31 декабря 2013г.
Продолжительность профессионального обучения (число человеко-часов обучения) это общее время, которое  участники проводили на курсах в 2013 году. Исключаются периоды времени, связанные с передвижением к и от учебного центра, нормальные рабочие периоды между подготовительными сессиями и т.д. Продолжительность профессионального обучения определяется для всех участников, по каждому типу обучения.

Для лиц, которых прошли профессиональное обучение несколько раз на протяжение года, включаются все время (часы) на которых они участвовали.
По стр.500 учитывается численность работников прошедшие обучение в течение 2013 года в учебных заведениях среднего профессионального, среднего специального, высшего или постуниверситетского образования за счет средств предприятия (с или без отрыва от работы).

По стр.600 учитываются выпускники 2013 года среднего профессионального, среднего специального, высшего или постуниверситетского образования принятые на работу в течение 2013 года.

В разделе II учитывается численность работников прошедших профессиональное обучение за границей (курсы, конференции и т.д.), распределенные по продолжительности профессионального обучения и странам где проводилось обучение.

В разделе III учитывается численность работников,  которые прошли профес​сио​нальное обучение, распределенные по соответствующим областям обучения. Для правильного включения работников по областям обучения, просим вас руководствоваться следующими указаниями:

Классификация областей подготовки для профессионального обучения
1. Область изучение языков (родной и иностранные)

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· иностранные языки

· родной язык

· язык знаков

· публичные речи и риторические исследования (родной язык)

· переводческие программы
2. Область торговля и маркетинг

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· Оптовая и розничная торговля

· аукционное дело

· покупка и продажа

· бытовые (потребительские) услуги
· методы представления и демонстрации

· бизнес с недвижимостью
· покупка, закупка и контракты

· розничная и оптовая торговля
· торговые представители

· складирование, поддержка и хранение запасов

· телефонные продажи 
· Маркетинг и реклама

· реклама

· исследования рынка
· маркетинг, мерчандайзинг
· связи с общественностью
3. Область бухгалтерское дело, финансы, банковское дело, страхование

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· программы по подготовке банковских кассиров
· финансовый маркетинг, финансовая теория

· инвестиции и ценные бумаги, инвестиционный анализ

· пенсионное страхование, социальное страхование

· биржевое дело/операции с фондовыми акциями/биржевые брокеры
· бухгалтерское дело

· аудиторская экспертиза 

· налоговый учет

Исключается изучение актуарной науки.
4. Область управление и администрация

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· управление,  управление бизнесом, управление предприятия
· управление занятостью, персоналом,  профессиональным  обучением

· наем и поиск персонала

· местные органы власти

· логистический менеджмент 
· менеджмент качества

· наука управления, управленческие навыки

· организационная теория и поведения
· управление общественными учреждениями

· бизнес курсы по открытию собственного дела и т.д.
Исключается аспекты изучения управления, касающиеся офисной работы и секретариата.
5. Область секретариат и офисная работа

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· административные и секретарские услуги

· бизнес корреспонденция

· канцелярские программы

· отчетность судов

· секретарские программы в сфере иностранных языков

· обработка и ввод данных

· навыки работы с клавиатурой, стенография

· правовые секретарские программы

· медицинские секретарские программы

· офисная автоматика

· использование офисной техники

· подготовка служащих в приемной, секретарские программы

· управление коммутатором и телефония

Исключается программы по подготовке и использованию специфических программ (приложений) и по подготовке гостиничных телефонистов.
6. Область развитие личных навыков
Охватывает подготовительные программы, которые влияют на индивидуальные способности (интеллектуальные, социальные и т.д.) и имеют следующее содержание:

· навыки общения

· развитие способностей поведения, развитие личности

· организация времени
· ораторское искусство, техники презентации

· развитие способностей к самоорганизации
· развитие/рост личных навыков
· проявление личных навыков
· как найти работу, планирование карьеры

· программы жизненной ориентации

· работа в команде и т.д.

7. Область профессиональная деятельность (трудовая жизнь)

Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· знания о предприятие/единицы

· вводные курсы в профессию
· предупреждение и удовлетворение нужд клиентов

· организация деятельности на рабочем месте

· контроль качества продуктов, услуг
· курсы профсоюзов

· развитие эффективности трудовой деятельности

Программы, которые поддаются классификации в какую либо другую область, исключаются из данной области и классифицируются в соответствующую область.

8. Область использование компьютеров, обработка данных
Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· Программирование, информатика

· системы анализа информации, проектирования на компьютере
· операционные системы 
· электронная обработка данных

· администрация сетей 

· языки программирования (Visual Basic, C++ и т.д.)

· использование компьютера, использование Интернета

· использование программного обеспечения (для обработки данных – Excel, редактирование текстов - Word, публикации и т.д.)

9. Область инженерия, обработка и строительство
Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· Механика и металлообработка

· механическое дело, металлургия

· слесарное дело

· программы в области механики, точной механики, работа с листовым металлом, гидравлика

· производство пресс-форм, металлических (форм) штампов
· производство инструментов

· металлообработка, сварка по металлу
· производство стали

· изготовление огнестрельного оружия

· инженерия, металлургические технологии

· производство и ремонт велосипедов

· часовое искусство
· Электричество и энергия

· ремонт электробытовой технике 

· электротехника, климатические инженерные технологи 
· производство электрических деталей

· сооружения по генерированию электроэнергии

· охладительные установки

· программы по подготовке в электротехнике

· газораспределение

· программы по подготовке в области тепловой энергии, электроэнергии, атомной гидравлической и т.д.

· программы по подготовке в области охладительных установок
· производство электроэнергии высокого напряжения
· установка и обслуживание линий высокого напряжения

· солнечная энергия

· Электроника и автоматика

· электронная аппаратура теле и радио техники и т.д.

· ремонт теле и радио техники

· системы телекоммуникации
· установка и обслуживание оборудования телекоммуникаций
· компьютерная инженерия, ремонт компьютерной техники
· цифровые технологии
· технология обработки данных
· сетевые, телекоммуникационные технологии

· электронная инженерия

· обслуживание (для наматывания) электронного оборудования

· технология обработки данных

· робототехника

· Химическая инженерия, обработка химических продуктов 
· биохимические, лабораторные и обрабатывающие технологии
· биотехнологическая и химическая инженерия

· инженерия обработки химических продуктов

· программы по подготовке лабораторных ассистентов/техников
· переработка нефтехимических продуктов 

· технологические процессы, управление машинами и установками

· Моторизированные транспортные средства

· авиационная, инженерия 
· автомобильная электрика, техника, инженерия, диагностика, автомобилестроение
· мотоциклостроение, мотто-механика, кораблестроение

· лакокрасочные работы

· Производство продуктов питания

· промышленное производство хлебобулочных изделий, выпечка, обработка муки
· пивоварение, производство вина, кондитерских изделий, молочных продуктов и т.д.
· пищевая промышленность, мясных изделий, переработка табака
· методы консервирования пищевых продуктов, консервирование
· разделывание мяса
· пищевые программы, наука о продовольствии

· выдерживание и хранение вин

· Текстиль, одежда, обувь, кожа

· программы текстильного дела, кройки и шитья, обуви, изделия из кожи
· текстильная промышленность, изготовление обуви, изделий из кожи

· шитье, ткачество, драпировка

· производство меховых изделий, наука о шерсти 

· изготовление обуви 
· промышленная вышивка и вязание
· производство изделий из кожи

· ремонт обуви и изделий из кожи

· техники текстильных ремесел 
· Обработка материалы (древесина, бумага, пластмасса, стекло) 

· обработка промышленной керамики, пластмасса, резины, древесины, бумаги

· изготовление мебели, производство промышленного стекла и алмазов, бумаги, резиновое производство

· технология производства лесоматериалов

· деревообрабатывающие ремесла, резка камня, синтетических материалов и т.д.

· кораблестроение (не моторизированных)

· Горное дело и добыча полезных ископаемых

· добыча угля, нефти, газа и сырья

· минеральные технологии

· горное дело, технологии добычи сырья
· заведование карьерами
· Архитектурный городской дизайн и планирование

· архитектурный городской дизайн и планирование
· строительное проектирование

· картография/топографическое измерение

· городское планирование

· садово-парковая (ландшафтная) архитектура

· развитие сельских районов

· Строительство и гражданская инженерия

· мостостроительство, строительство зданий, дорог

· металлоконструкции

· гражданское строительство, портовая инженерия

· инженерия и технология воды и канализации

· технология строительства

· плотницкие и столярные работы (строительство)

· напольные и настенные покрытия 
· настенные покрытия, роспись и облицовка стен

· кладка, укладка камня и плитки
· обработка камня
· сантехнические сооружения и аксессуары

· водоснабжение и канализация

· вентиляционные системы

10. Область охрана окружающей среды, здоровье и безопасность труда
 Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:

· Охрана окружающей среды (комплексные программы)

· контроль загрязнения воздуха, воды, шума
· охрана и сохранение окружающей среды
· программы по использованию природных ресурсов

· сохранность природных ресурсов, почвы и воды
· уборка, вывоз и хранение мусора

· национальные парки и охрана дикой природы 

· охрана окружающей среды, экология, утилизация отходов

· Здоровье и безопасность на рабочем месте

· эргономика (предупреждение профессиональных болезней и безопасность на рабочем месте)  
· здоровье и безопасность труда  на рабочем месте

· охрана и безопасности труда

· здоровье и гигиена для определенных профессий и видов деятельности  
· борьба со стрессом
11.  Область услуги (транспорт, туризм, охрана и оборона)

  Охватывает подготовительные программы со следующим содержанием:
·  Гостиницы, рестораны и снабжение    
· программы по подготовке барменов,  поваров, официантов 
· снабжение/кейтеринг
· гостиничные услуги
· гостиничные и ресторанные программы
· Путешествия, туризм и отдых 

· подготовка наземного персонала из турагентств, гидов, туроведение

· отдых и досуг

· туристические программы

· услуги турагентств
· путешествия и туризм 
· Спорт

· футбол, гандбол, баскетбол, греби, штанга (гантель), дзюдо, теннис, шах и т.д.

· гимнастика, погружение

· букмекеры
· подготовка спортивных инструкторов, тренеров
· судьи и другие спортивные чиновники, тренерство
· Бытовые услуги

· ведение хозяйства, присмотр, попечение
· уборка, приготовление пищи, химчистка, прачечная и т.д.

· подготовка для предоставления услуг по дому
· домашняя экономика, составление бюджета (прибыль и расход) хозяйства

· ритуальные услуги

· чистка дымоходов, каминов
· Парикмахерские услуги и салоны красоты

· терапия красоты

· фитнесс и программы по контролю над весом

· парикмахерское дело
· макияж, маникюр, педикюр

· массаж (для красоты)

· Транспортные услуги

· управление воздушным движением
· программы по подготовке членов лётных экипажей

· подготовка стюардесс/стюардов

· управление автотранспортом 

· эксплуатация грузоподъемных кранов и управление грузовиками

· программы связи (воздушной, железной дороге, дорожной)

· почтовые операции

· навигационные техники, морская наука

· железнодорожный транспорт и т.д.
· Охрана собственности и граждан

· гражданская и общественная безопасность

· таможенные программы

· технология пожарного дела, противопожарная защита (пожаротушение)

· услуги по защите и охрана граждан
· подготовка телохранителей, полицейских
· услуги по безопасности и предотвращению потерь

· Военное дело

· подготовка военнослужащих

· оборонные исследования

· национальная безопасность

· военное знание 
В разделе IV учитываются расходы предприятия на профессиональное обучение работников, которые включают:

1. Выплаты предприятиям, которые предоставили курсы по профессиональному обучению, в том числе плата за курсы, плата экзаменаторам и инструкторам.
2. Выплаты участникам курсов ПО на транспорт, суточные и жильё.
3. Стоимость рабочей силы внутренних инструкторов и персонала центра подготовки, а также и других лиц, вовлеченных исключительно или частично для руководства и поддерживания курсов ПО.

Включаются выплаты персоналу вовлеченного исключительно и/или частично для планирования, подготовки и проведения курсов ПО.
Также включается и:

· суммы, включенные в стоимость рабочей силы относящиеся к менеджеру, профсоюзному деятелю и другому персоналу, частично вовлеченного в проведение ПО (в изучение и утверждение программ ПО, метода проведения и т.д.), которые оцениваются приблизительно, согласно рабочегму времени. 
4. Стоимость помещений для обучения (аудитория, конференц-зал), оборудования и материалов, используемых во время проведения курсов профессионального обучения.

Включаются:
· расходы по эксплуатации помещений для обучения (исключая стоимость персонала), в том числе расходы по содержанию,  используемые при проведение курсов; расходы по содержанию учебного центра (вода, электричество, ремонт и т.д.); включается только та часть, связанная с проводимыми курсами (например: один, два зала, или 30% от площади центра и т.д.);
· стоимость оборудования и материалов используемых исключительно для проведения курсов ПО;
· материальные расходы по использованию оборудования и материалов предприя​тия, исключительно для проведения курсов ПО.
5. Участие в коллективных соглашениях о финансировании (например: выплаты, взносы, подписка для курсов ПО) разными фондами (национальных, региональ​ных).
Включаются суммы соответствующие вносам в национальные фонды финансирования, через Правительство и посреднических организаций, в целях правильной оценки общей стоимости для тех организаций, которые проводили курсы ПО для своего персонала.  
6. Прочие средства, полученные от различных коллективных фондов (спонсоров и т.д.) для ПО, различных источников. 
Включаются суммы из фондов коллективного финансирования, субсидии, гранты и финансовая помощь через Правительство и других источников.
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