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Metodologie 

Contractul de ucenicie este considerat canalul preferat de acces pe piața muncii, ca instrument 
care vizează formarea și angajarea tinerilor. 
 
Acest ghid este produsul activității de cercetare-intervenție desfășurată în cadrul proiectului 

Erasmus MASTERS, finanțat de Comisia Europeană. Concret, în IO5 au fost desfășurate ateliere la 

nivel național în țările partenere ale proiectului pentru pilotarea și testarea metodologiilor de 

formare pentru cei care lucrează ca consultanți de muncă și consilieri ai căilor de ucenicie în IMM-

uri. 

 

Proiectul a implementat și finalizat un program de acțiuni pentru implementarea testării-pilot  a 

platformei de formare MOOC - Dezvoltarea Programului de Curriculum pentru 

Consilierii/Practicienii (sectorul public și privat) implicați în programe de ucenicie. 

Testarea pilot a implicat: 

- 30 de consilieri/practicieni/operatori pe piața muncii din sectorul public sau privat 

(8/9 operatori pentru fiecare țară parteneră); 

- 10 ucenici și solicitanți de locuri de muncă pe țară; 

- 8 tutori in-company per țară, selectați dintre cei care au participat la pilotarea IO2 - 

Dezvoltarea programului curricular pentru tutori in-company (IMM-uri) implicați în 

programe de ucenicie; 

Faza 1.  Alinierea abilităților  

Această fază a fost organizată în 3 sesiuni. Prima și a doua sesiune s-au concentrat pe prezentarea 

cursului și instrumentele aferente (pachet de resurse/kit de instrumente). Înainte de fiecare 

sesiune, participanții au efectuat un test de autoevaluare a cunoștințelor și abilităților lor. 

1. Prima sesiune – atelier axat pe prezentarea modulului I și II (conceptul proiectului; 

organizarea cursului și activitățile acestuia; avantajele legate de adoptarea metodologiei ). 

2. A 2-a sesiune – atelier axat pe modulul III și IV (conceptul proiectului; organizarea 

cursului și activitățile acestora; avantajele legate de adoptarea metodologiei ). 
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A 3-a sesiune – concentrată pe evaluarea cursului pentru a evidenția eventualele acțiuni de 
îmbunătățire. A treia sesiune a constat într-o sesiune de brainstorming, condusă de o persoană de 
referință dintr-o organizație parteneră. Fiecare brainstorming a condus la elaborarea unei analize 
SWOT pentru fiecare modul, scrisă de fiecare participant, și a unei analize SWOT de ansamblu 
despre întregul curs de formare (sinteza diferitelor idei apărute din diferitele module), elaborată 
de facilitator la sfârșitul cursului. Evenimentul. 
 

 

Figure 1 Compiled results of SWOT analyses carried out during MASTERS workshops with job counsellors. 

Faza 2 – Testarea  

În a doua fază, unul/doi participanți selectați dintre cei care au participat la prima etapă conduc un 
grup de lucru în prezență sau online cu 10 ucenici și/sau solicitanți de locuri de muncă. Scopul 
grupului de lucru a fost acela de a permite trainerului să pună în practică ceea ce a învățat prin 
Modulul 2 și să implementeze unele dintre activitățile sugerate în Modul. 

Faza  3 – Grup de lucru pentru alianta  WBL  

Această fază a constat într-un grup de lucru condus de unul/doi dintre consilierii de carieră 
instruiți cu 8 tutori în companie care au participat la activitățile pilot IO2. Scopul grupului de lucru 
este de a permite trainerului să pună în practică ceea ce a învățat prin Modulul 3 și să 
implementeze unele dintre activitățile sugerate în curs. De asemenea, vor fi organizate sesiuni 
specifice pentru revizuirea Modulului I și IV. 
La sfârșitul acestei faze, toți participanții din grupurile de lucru au fost rugați să participe la sesiuni 
de brainstorming care au fost apoi folosite pentru a investiga nivelul de satisfacție al 
participanților, angajamentul lor și învățarea dobândită. În al doilea rând, această fază a vizat 
evaluarea nivelului de învățare și înțelegere al participanților cu privire la subiectele și activitățile 
propuse și capacitatea de a-l aplica în propria activitate de muncă. 
Introducerea va explica modul în care acest Ghid de învățare autodirecționat completează și 
integrează celelalte produse ale proiectului. 
  

 

Strenghts 

 

Training the apprentice on business needs/processes; 

The apprentice as a productive resource; 

Enhancing hidden potential and bridging skill gaps; 

Developing customized pathways; 

 

Weakenesses 
 

Time required to supervise apprentices; 

Time alignment; 

Administrative load; 

Inadequate starting technical preparation of apprentices; 

Opportunities 

 

Employer branding; 

Legitimacy at the territory and industry level; 

Possibility of introducing new elements; 

Risks 

 

Reduction in the number of hours of school-to-work alternation; 

Young person once trained is hired by other company; 

SWOT Matrix 
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Introducere 

Următorul document, în formatul unui Ghid de învățare autodirijată, ar trebui să ofere atât o 

contribuție la conceperea și implementarea cursurilor de formare destinate 

consilierilor/profesioniștilor de locuri de muncă (însoțite de  MOOC), cât și, mai general, sprijin 

pentru guvernarea procesului de plasament și formare desfășurată într-o situație de lucru.  

Ghidul își propune să ofere o propunere de proiectare a unei intervenții de formare care să ofere 

concepte, conținut, metode și instrumente pentru exercitarea eficientă a funcției de consiliere 

pentru ucenicii din companie, dar și sugestii și referințe pentru cei care operează un serviciu de 

instruire către companii. . Astfel, poate fi de sprijin formatorilor care desfășoară cursurile de 

ucenicie . Modelul propus de intervenție operațională a pregătirii flexibile oferă o bază care poate fi 

folosită ca ajutor pentru a permite dobândirea, inclusiv prin sugestii metodologice, a elementelor 

esențiale necesare exercitării consilierului în ucenicie: un fel de ghid al funcțiilor consilierului de 

muncă.  

Oferă o resursă disponibilă atât formatorilor profesioniștilor care lucrează în  companii, cât și 

acestora înșiși pentru a transfera cunoștințe și abilități și a conduce cu succes un program  de 

ucenicie. 

Grupul țintă și utilizatorii acestui ghid. : 

Consilieri de cariera/ Profesionisti Traineri care lucrează in domeniul 

uceniciei 

I-VET organizatii de formare care ofera indrumare 

, consiliere si servicii suport pentru proprii elevi.  

Companii care găzduiesc ucenici Agentii de plasare/ Ocupare Consultancy Companies offering training services 

Am încercat să descriem, într-o manieră concisă, dar cuprinzătoare, întregul proces care se 

desfășoară de la intrarea ucenicului în companie până la etapa finală de evaluare a competențelor 

dobândite în urma pregătirii și experienței de muncă. Articularea și prezența a numeroase 

instrumente operaționale permite atât întreprinderilor mici, cât și operatorilor cu experiență să 

aleagă și să pună la punct un model care se poate concentra doar pe anumite aspecte sau poate 

face față tuturor fazelor procesului de formare a ucenicului. 
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Propunerea se bazează pe un mod de intervenție adaptabil și versatil care poate fi testat și 

repoziționat continuu. Îmbunătățirea acestei flexibilități presupune din partea operatorilor un proces 

decizional care să fie activat din când în când, menit să identifice și să implementeze cea mai 

adecvată și adecvată intervenție de formare, care să răspundă cât mai mult la caracteristicile și 

nevoile specifice ale participanților și de asemenea la elementele problematice şi critice ale 

contextului. Alegerea a ceea ce și a modului de livrare se va face în mod diferențiat în funcție de 

tipul de utilizatori, context și contingențele individuale de muncă și profesionale. 

Pe plan operațional, pentru elaborarea Ghidului, s-a încercat identificarea competențelor de 

dobândit pentru exercițiul de consilier de muncă, ulterior articulate într-o serie de macro-arii 

semnificative, care au devenit baza dezvoltării unui modul modular flexibil. sistem din care să se 

structureze trasee de formare funcționale la nevoile și cererea utilizatorilor. 

Procesul de instruire este reprezentat de livrarea unei serii de Secțiuni scurte, identificabile prin 

conținut și obiective, destinate unor grupuri de utilizatori cu nevoi omogene de formare-informare 

pe domenii tematice particulare legate de rolul consilierilor, care prin ajustarea constantă pot 

facilita eficientizarea calibrarea interventiilor. 

Cursul este conceput pentru a ajuta operatorul în procesul de alegere a temelor de abordat pentru 

atingerea obiectivelor profesionale și de formare în raport cu situațiile individuale și specifice cu 

care se confruntă cursanții în anumite etape sau situații critice, pentru rezolvarea și depășirea 

acestora. Aceasta presupune analiza și identificarea variabilelor care caracterizează situațiile 

specifice pentru a identifica aspectele în care să aprofundăm. 

Alegerea de către trainer a Secțiunilor care urmează să fie livrate, sau a conținuturilor individuale 

ale fiecărei Secțiuni, ține atât de o dimensiune mai generală, strâns legată de realitatea afacerii, 

cât și specifică, adică de „situația de formare” contingentului individului și grupul în sine (condiția 

profesională, moștenirea experiențială, nevoi, cerere). Dispozitivul în sine este astfel un fel de 

hartă pe care se mișcă antrenorul, care va găsi în mod independent legăturile, indicațiile și 

subiectele specifice de acoperit, inclus și aprofundat. 

Structura Ghidului 

Ghidul este împărțit ăn două  sectiuni: 

Secțiunea I, cu accent operațional, este împărțită în 7 Secțiuni, fiecare dintre ele dezvoltă sarcinile 
și abilitățile pe care trebuie să le posede consilierul vocațional pentru a-și exercita rolul în mod 

eficient. 
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Fiecare Secție este concepută dintr-o perspectivă de intervenție care este adaptabilă Fiecare 

Secție este concepută într-o perspectivă orientată spre acțiune adaptabilă la contextul național și 

al companiei. Fiecare Secțiune este împărțită în: a) Conținuturi, scurte secțiuni discursive care 

oferă informații simple cu privire la conținutul fiecărei Secțiuni, sugestii și explicații ale conceptelor 

de bază care urmează a fi utilizate ca material pentru desfășurarea instruirii; b) Obiective, care 

explică și precizează abilitățile și competențele pe care participanții vor trebui să le posede prin 

însuşirea conținuturilor specifice acoperite; c) Instrumente - foi individuale numerotate, utilizabile 

individual, care includ prezentarea metodei și eventualele note de discuție utile pentru elaborarea 

experienței. 

Cele 7 secțiuni/capitole sunt: 

1. Introducere și bun venit: care este conceput pentru a activa și stimula participarea activă, 

pentru a demara antrenamentul printr-un mediu de lucru pozitiv, pentru a încuraja socializarea și 

pentru a consolida motivația participanților la formare. 

2. Funcții: descrie setul de aptitudini (transversale, specifice, tehnico-profesionale) pe care 

consilierul va trebui să le posede și sarcinile pe care va trebui să le îndeplinească pentru a-și 

exercita în mod eficient rolul. 

3. Planificare: furnizează elementele esențiale pentru planificarea și construirea planului de 

formare în companie al ucenicului. 

4. Managementul procesului de formare: se concentrează pe rolul consilierului ca profesor și 

garant al învățării pentru a facilita învățarea și socializarea tânărului la sarcină pe tot parcursul 

procesului de ucenicie. 

5. Acompaniament: urmărește să ofere abilitățile interpersonale necesare îndeplinirii efective a 

rolului de mentor de afaceri. 

6. Relația consilier și context: dedicat relației dintre consilierul de afaceri și celelalte părți 

implicate în diferitele etape ale parcursului de formare a ucenicului. 

7. Evaluare: descrie momentele de evaluare a parcursului de formare a ucenicului (inițială, in 

itinere și finală). 

Secțiunea a II-a include Fișele de detaliu pentru consilierii vocaționali , care preiau și analizează 

mai detaliat unele dintre subiectele deja tratate în secțiunea anterioară, prezentate într-un limbaj 
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simplu și clar. Fișele informative, axate pe domenii, sunt prezentate ca un suport pentru a fi folosit 

pentru a aborda mai eficient problemele care apar în activitatea consilierului în îndeplinirea 

atribuțiilor sale, sporindu-i cunoștințele pe o anumită temă. Structura „tabulară” permite o navigare 

mai ușoară, permițând consilierului să se întoarcă rapid la aspecte specifice în care el sau ea ar 

putea fi deosebit de interesat la un moment dat în munca sa. Utilizarea acestei abordări permite 

participanților să orienteze și să concentreze activitățile de formare pe nevoile specifice ale locului 

de muncă și să adapteze conținutul cursului de formare la contextul lor de afaceri, mai degrabă 

decât invers. 

Anexa la Ghid conține Rapoartele de țară (Italia, Spania, Polonia, România) ale atelierelor de 

formare desfășurate în cadrul proiectului MASTERS care au implicat aproximativ 30 de 

consilieri/profesioniști care lucrează în sectorul privat sau public pentru fiecare context național al 

consorțiului. organizatii partenere. 

Sectiunea 1: Introducerea și Bun venit  

 

Continut Obiective de învățare instrumente 

Introducerea participantilor 

Introducerea trainerului si a participantilor pentru a se 
cunoaste mai bine  

Promovarea unei invatari reciproce  

Crerea unui mediu cat mai placut  

WS 1.1: introdu te celorlati 
participanti 

Asteptari, motivatie si  reguli  

Impartasirea asteptarilor fiecaruia de la curs 

Stabilirea regulilor de respectat pe durata cursului  

Permite fiecarei personae sa isi prezinte 
propriile asteptari de la curs  

Incurajarea unei prezentari a tuturor 
asteătarilor cursantilor 

WS 1.2: de la acest curs, 
astept sa …. 

Prezentarea obiectivelor si continutul  cursului 

O prezentare de principiu a inregului curs: obiective , 
continut,  modalitati, durata  

Explica continutul si obiectivele cursului 

Compara asteptarle cu rezultatele 
realiste previzionate ale cursului  

 

1.1 Continut 

Introducerea participantilor 

Introducerea și bun venit la începutul instruirii vor ajuta participanții să socializeze și să creeze un 

mediu care facilitează formarea, în care își pot împărtăși experiențele individuale de lucru și își pot 

aduce propria contribuție la construcția instruirii în sine. Această etapă inițială de socializare va fi, 

de asemenea, orientată spre scoaterea în evidență a rolului corporativ al fiecărei persoane și a 
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caracteristicilor organizațiilor în care lucrează, facilitând astfel discuția și schimbul de informații 

pentru a defini obiectivele comune și comune. 

Pentru a permite participanților - care adesea nu se cunosc înainte de sosire - să se prezinte și să-

și împărtășească mediul și experiențele de lucru, operatorul ar trebui să activeze imediat o discuție 

ghidată care să includă subiecte și întrebări stimulatoare menite să încurajeze viitorii mentori să 

contribuie la o modalitate activă de a îmbogăți conversația și de a explora anumite probleme în 

profunzime. În special, după o scurtă prezentare personală, s-ar putea descrie experiența lor 

profesională (compania, rolul deținut și pentru cât timp, etc.) și apoi să-ți exprime așteptările (vezi 

WS 1.1). 

Așteptări, motivații și reguli 
Participanții, ca și trainerul, au multe așteptări cu privire la cursul care urmează să fie derulat. 

Evidențierea, identificarea și strângerea așteptărilor participanților la începutul instruirii oferă 

practicianului oportunitatea de a le identifica pe cele care pot fi îndeplinite în mod realist în timpul 

cursului, de a acorda formatorul și participanții unul cu celălalt și de a identifica ceea ce speră 

participanții să le ieșiți din ea (vezi WS 1.2). 

 

Colaborarea și cooperarea între participanți necesită împărtășirea experiențelor, ideilor și 

aspirațiilor personale ale celuilalt. Acest lucru necesită un anumit nivel de încredere. Regulile de 

bază stabilesc modalități directoare pentru participanții de a interacționa în timpul antrenamentului 

și ajută la construirea încrederii atât între trainer și participanți, cât și între ei, încrederea necesară 

pentru ca aceștia să se simtă mai confortabil să împărtășească observațiile personale și să învețe 

unul de la celălalt. 

 

Discuția de grup încurajează participanții să se cunoască și să-și reducă apărarea. A conveni 

asupra regulilor împreună ajută la stabilirea parametrilor de urmat în curs și a posibilelor direcții de 

programare. Acest lucru este deosebit de important dacă participanții aparțin unor entități de 

afaceri diferite, ca mărime și tip. 

Prezentarea obiectivelor cursului și conținutul  

După ce a identificat așteptările fiecărui participant și a înțeles care dintre acestea pot fi îndeplinite 

în timpul instruirii, instructorul trebuie să prezinte programul întregului curs, aranjamentele 

organizatorice, conținutul și modalitățile de gestionare a conținutului în sine. Prezentarea întregului 
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curs, gestionarea conținutului și organizarea cursului în sine permit tuturor să știe ce se așteaptă 

de la ei. 

 

Prezentarea generală realizată după identificarea așteptărilor exprimate, care identifică conținutul 

care va fi acoperit, abilitățile care trebuie dezvoltate și instrumentele care trebuie utilizate, 

evidențiază modul în care formarea este conectată la munca participanților și facilitează 

construcția învățării.  

 

Privirea de ansamblu poate fi oferită, pe lângă prezentarea orală, prin intermediul unor ajutoare 

(diapozitive, diagrame flipchart) care conturează clar cadrul cursului și sunt imediat utilizabile, 

pentru a fi un stimul pentru discuții ulterioare, pentru aprofundarea sau clarificarea subiectelor care 

vor fi abordate. 
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1.2 Fișele de lucru 

Fișa de lucru 1.1 – Introducerea propriei persone grupului  

Instructiuni pentru trainer: Obiectivul exercițiului, care urmează să fie oferit în cadrul intervențiilor 

de formare destinate consilierilor de carieră, este de a crea un sistem eficient de comunicare și de 

a facilita includerea participanților în cadrul grupului. Inițial, operatorul se prezintă oferind informații 

despre el însuși (formație educațională, experiență de muncă etc.). Ulterior, utilizatorii se prezintă 

prin descrierea rolului lor în companie. 

Activitatea se poate desfășura în două moduri (alegerea este lăsată la latitudinea prezentatorului, 

evaluând timpul disponibil, numărul de participanți etc.) 

 

Prezentarea liberă 

Participantii, aranjați în semicerc, au ocayia să se prezinte ei înșiși grupului.   

Prezentări încrucișate 

1. Se formează perechi în care cei doi participanți se intervievează reciproc (15 minute pentru 

fiecare interviu) despre experiența de muncă, rolurile în cadrul companiei lor, interese și motivații. 

2. Apoi fiecare participant prezintă persoana intervievată în plen. 

3. În final, intervievatul este întrebat dacă se recunoaște în prezentare sau dorește să adauge sau 

să detalieze ceva. 
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Fișa de lucru 1.2 – De la activitatea de instruire aștept următoarele rezultate  

Instrucțiuni pentru consilierul de carieră: Indicați cel puțin cinci obiective pe care v ar place să le 

atingeți până la finalul cursului.  

 

Așteptările mele  

1.__________________________________________________________ 

2.__________________________________________________________ 

3.__________________________________________________________ 

4.__________________________________________________________ 

5.__________________________________________________________ 
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Secțiunea 2: Funcțiile unui consilier de carieră   

 

Conținut Obiective de învățare  Instrumente  

Primirea ucenicilor 

Primul  interviu 

Acordul pentru curs 

Cunoașterea modului de gestionare a 
primirii ucenicului în contextul locului de 
muncă  

Fișa 2.1: Contractul de 
formare (ucenic/ consilier) 

Fișa 2.2: Formular de auto 
evaluare al ucenicului 

Cearea modelului de instuire în întreprinder   Cunoașterea elementelor de bază 
pentru proiectarea cursuli . 

 

Antrenarea și managementul ucenicului 

Consilierul  ca și ,,ghid,, al ucenicului. 

Consilierul ca și support pentru integrarea în contextual 
afacerii.  

Consilierul ca și facilitator al învățării. 

Să cunoască funcțiile pe care consilierul 
trebuie să le exercite pentru ,,călătoria,, 
ucenicului .  

 

Managementul relației cu părțile din afara companiei   Cunoașterea rolului consilierului în 
relație cu formatorul externalizat. 

 

Evaluarea învățării 

Urmărirea evoluției profesionale a ucenicului 

Să cunoască elementele de bază pentru 
evaluarea unui program de ucenicie. 

 

2.1 Contenținut 

Această Secțiune este propedeutică dezvoltării următoarelor puncte, care descriu în detaliu 

funcțiile de mentorat. Se urmărește să sublinieze în linii mari funcțiile care trebuie îndeplinite de 

mentor pe parcursul uceniciei, sarcinile aferente acestora și abilitățile de bază necesare pentru a-și 

îndeplini rolul atribuit cât mai bine posibil. Abilitățile specifice pentru fiecare funcție descrisă aici vor 

fi explorate mai detaliat în secțiunile de instruire din capitolele următoare. 

Instrumentele atașate sunt concepute și pentru a introduce elementele de bază care vor face 

obiectul unor fișe de lucru și exerciții mai strict tehnico-operaționale aferente Secțiunilor dedicate. 

Spre deosebire de diferitele configurații de consiliere evidențiate aici și descrise mai târziu analitic, 

în prezenta Secțiune este dezvoltată mai detaliat funcția de Primire, care este fundamentală pentru 

derularea cu succes a parcursului tânărului. 

Mentorul de afaceri trebuie să îndrume, să însoțească și să sprijine ucenicul pe toată perioada de 

ucenicie. Ucenicul trebuie să găsească în el un punct de referință constant, un interlocutor capabil 

să-l ajute încă de la intrarea în companie să-și maturizeze comportamentele adecvate pentru a se 

integra pozitiv în situația organizatorică și interpersonală și a dobândi abilități profesionale. 

necesar pentru îndeplinirea locului de muncă pentru care a fost angajat. 

In particular, consilierul trebuie să fie capabil să: 
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- gestionează eficient intrarea ucenicului în companie; 

- insoteste ucenicul in perioada de integrare  in companie; 

- crearea unei rețele de sprijinire a ucenicului și a drumului său de învățare; 

- planifica cursul de formare in companie; 

- gestionează funcțional relațiile cu Agenția de Formare; 

- evaluează pe tot parcursul procesului de formare rezultatele obținute și orice probleme critice. 

Primirea ucenicului  

Primirea și introducerea ucenicului în companie trebuie pregătite cu atenție și organizate într-o 

manieră structurată și articulată, deoarece sunt faze cruciale pentru întregul proces de formare și 

de lucru. 

Momentul în care tânărul face prima intrare în companie este crucial pentru rezultatul favorabil al 

drumului său viitor. Primul impact cu o situație nouă influențează foarte mult atitudinile și 

condiționează atât comportamentul personal, cât și cel profesional. Este și momentul în care 

începe să se stabilească relația cu mentorul, o figură cheie pentru ucenicul nou angajat pentru a 

înțelege mai bine atât modul în care funcționează lumea muncii, cât și obiectivele profesionale 

specifice care trebuie atinse pentru a învăța meseria. În această etapă, ucenicul poate înțelege 

oportunitatea profesională care i se oferă și își poate dezvolta propria motivație de a depune 

eforturi pentru realizarea acesteia. 

În etapa inițială, mentorul ar trebui să fie preocupat în special de: 

- primirea și introducerea ucenicului în mediul de lucru, clarificarea activităților și competențelor 

rolului relevant pe care urmează să-l îndeplinească; 

- explicarea ucenicului a obiectivelor care îi caracterizează creșterea profesională, stabilirea unui 

pact de angajament reciproc la care să ajungă pentru a obține rezultatele intermediare și finale 

așteptate (vezi Fișa 2.1). 

Prin urmare, pentru a facilita integrarea în mediul de afaceri, este necesar, mai ales în primele zile, 

aranjarea oportunităților (interviuri, întâlniri cu oamenii din companie, vizite la departamente etc.) 

care să permită tânărului să dobândească cunoștințe adecvate: 

- a caracteristicilor întreprinderii: ce produce aceasta, indicii despre istoria acesteia, cum este 

organizată etc; 

- a departamentului în care va fi plasat: ce produce, ce tehnologii sunt folosite, cum este organizat 

etc; 

- a colegilor cu care se va ocupa: roluri, functii, responsabilitați. 

 

Mai presus de toate, tânărul trebuie să fie conștient de la început: 
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- Despre oportunitățile care i se oferă; 

- Despre responsabilitatile pe care trebuie sa le asume; 

- A dificultăților cu care trebuie să se confrunte; 

- De ajutorul pe care se poate baza; 

- Din rezultatele pe care va trebui să le obțină; 

- Din beneficiile pe care le va putea obtine la finalul cursului; 

-  De sprijinul pe care îl poate primi de la mentor în timpul plasamentului său. 

- Pentru a începe să-l cunoască pe ucenic, este util ca mentorul să se prezinte în primul rând 

pe sine, propriul său traseu de carieră și angajamentul pe care intenționează să-l dedice 

facilitării plasamentului tânărului. În continuare, este necesar ca, la rândul său, tânărul să 

fie capabil să-l facă pe mentor să înțeleagă ceva despre el însuși concentrându-se pe 

următoarele puncte (vezi Fișa 2.2): 

-  aptitudini; 

- asteptari (legate de activitatea de munca in general si legate de experienta de ucenicie); 

- motivatii (legate de activitatea de munca in general si legate de experienta de ucenicie). 

 

Crearea programului de instruire în firmă  

- Mentorul este chemat să planifice și să însoțească căile de învățare și socializare 

profesională și să faciliteze procesul de dobândire a competențelor ucenicului pe tot parcursul 

procesului de formare. 

- Pentru a pregăti un curs de formare eficient, este necesar mai întâi să se determine, 

pornind de la rolul profesional pe care trebuie să îl îndeplinească tânărul și Planul Individual de 

Pregătire întocmit de companie, ce trebuie să învețe ucenicul, activitățile pe care trebuie să le 

îndeplinească. performează și ce aptitudini ar trebui să posede la sfârșitul uceniciei. 

- În același timp, este la fel de important să înțelegem cunoștințele și aptitudinile inițiale ale 

ucenicului, precum și unele caracteristici personale (așteptări, interese, motivații, atitudini etc.) 

care pot afecta învățarea acestuia. 

- Comparația dintre competențele cerute de rol și cele deținute inițial de tânărul ucenic va 

face posibilă definirea unui plan detaliat pentru procesul de formare în cadrul companiei. 

- Odată stabilite obiectivele de formare, adică ceea ce va trebui să învețe ucenicul în 

perioada de ucenicie în cadrul companiei, este vorba de planificarea activităților necesare 

pentru ca ucenicul să dobândească cunoștințele și abilitățile necesare, precum și de stabilirea 

unei lucrări, în care se specifică: 
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- ce sarcini de muncă va trebui să se confrunte progresiv tânărul pe parcursul plasamentului 

său; 

- cum urmează să fie organizate și urmărite, pentru a favoriza învățarea și capacitatea de a 

folosi abilitățile; 

- când să includă orice momente de explicație, exercițiu, studiu individual etc., care urmează 

să fie efectuate în întreprindere pentru a sprijini dobândirea anumitor cunoștințe și abilități 

specifice; 

- activitățile de formare extra-compenie care pot asigura o integrare a cunoștințelor și 

aptitudinilor utile dezvoltării profesionale. 

- Planul de activitate poate fi modificat ulterior, în funcție de ritmul de învățare al tânărului 

și/sau de evenimente neprevăzute dictate de nevoile speciale ale afacerii (vezi Secțiunea 

5). 

Coaching și management al ucenicului 

Mentorul contribuie la cresterea profesionala a tanarului prin coaching si sprijin, promovand 

atitudini si comportamente functionale imbunatatirii sferei personale si a muncii, cu scopul de a 

facilita sarcinile de indeplinit si de dezvoltare profesionala. 

Prin urmare, este important de observat modurile în care tânărul își îndeplinește sarcinile, cât de 

mult solicită explicații și este implicat și interesat să înțeleagă ceea ce se face, cât de mult este 

capabil să se înțeleagă și să se corecteze. independent. De asemenea, consilierul trebuie să fie 

întotdeauna capabil să comunice în mod adecvat, într-o manieră simplă și clară, atât instrucțiunile 

cu privire la munca de efectuat, cât și orice greșeli comise, îndemnând „ucenicul să raporteze orice 

dificultăți sau probleme, care ar trebui să fie folosite ca un oportunitate de a analiza împreună 

soluții posibile pentru a obține un rezultat, sprijinindu-l să învețe cum să acționeze pentru a rezolva 

dificultățile întâmpinate și stimulându-l să identifice posibile soluții în mod independent (vezi Fișa 

2.3). Consilierul trebuie: 

- să știe să diagnosticheze și să recunoască apariția problemelor; 

- să știe să relaționeze cu angajatul nou angajat în ascultarea așteptărilor și dificultăților; 

- să știe să relaționeze cu colegii de muncă pentru a facilita integrarea angajatului nou angajat în 

contextul muncii. 

Nu este întotdeauna ușor să gestionezi un tânăr care intră în lumea muncii, care intră pentru prima 

dată într-un context profesional, care trebuie să relaționeze cu colegii, superiorii și nu în ultimul 

rând să se adapteze regulilor explicite și implicite ale unei companii. 
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Cel mai important instrument pe care mentorul îl are la dispoziție pentru a ghida și sprijini calea de 

dezvoltare a ucenicului, încă de la început și pe tot parcursul șederii sale în companie, este 

interviul (vezi Fișa nr.1). Face posibilă definirea și analizarea cu precizie a obiectivelor și 

problemelor traseului de inducție și formare. 

 

De la bun început, este important să se construiască o situație care să-l ajute pe tânărul ucenic să-

și exprime interesele, să-și exprime preocupările și dificultățile, alocând timpul necesar pentru 

aprofundarea înțelegerii reciproce, pentru a angaja tânărul, pentru a asculta așteptările, plătind. 

atenție la ceea ce tânărul își imaginează că va găsi în cadrul întreprinderii, evitând să dea semne 

de nerăbdare și graba de a încheia întâlnirea. Întrebările și observațiile tânărului trebuie luate în 

serios, chiar și atunci când la prima vedere par de neînțeles și/sau agreabile. Arătați o dorință 

imediată de a „să vă puneți acolo” și împărtășiți experiența dvs. ucenicului poate favoriza o relație 

cu tânărul. 

 

Gestionarea interviurilor periodice cu ucenicul este funcțională pentru a evalua împreună modul în 

care decurge procesul de plasare, pentru a analiza orice dificultăți care apar, pentru a determina 

cel mai potrivit mod de a le face față și pentru a-și menține motivația de a se angaja în învățare. 

Interviul este, de asemenea, un moment pentru ucenic pentru a cere explicații și lămuriri, pentru a-

și verifica așteptările, pentru a vorbi despre locul său de muncă și despre cum se descurcă în 

întreprindere, dar și pentru a-și exprima dificultățile pe care și le imaginează. el sau ea se va 

întâlni. 

Fiecare interviu este întotdeauna programat pentru a atinge obiective specifice (întâmpinarea 

stagiarului, împărtășirea planului de activitate, verificarea rezultatelor, determinarea modului de 

depășire a dificultăților, atribuirea de noi sarcini etc.). Interviurile individuale ar trebui să fie atent 

planificate și programate pentru a avea loc apoi în situații care sunt favorabile construirii relațiilor 

interpersonale, eventual fără alte persoane și evitând să fie întrerupte, promovând astfel dialogul, 

discuția și ascultarea. 

Mentorul de afaceri își asumă rolul de ghid și facilitator al traseului tânărului ucenic pe tot parcursul 

contractului de ucenicie și printr-o funcție de informare și îndrumare față de contextul 

organizațional al companiei, alcătuită din ansamblul de valori, reguli, sistem de relaţiile şi metodele 

organizatorice specifice fiecărei companii individuale. 

Pentru a învăța cum să interacționeze constructiv cu oamenii și cu organizația și să facă față 

situațiilor noi și problematice, un cursant care intră într-o nouă organizație trebuie să înțeleagă mai 

întâi cât de mult este în concordanță situația în care este plasat cu propriile așteptări și aspirații și 
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să se împace cu valorile și regulile (adeseori implicite) care caracterizează contextul de muncă și 

influențează stilurile de comportament care sunt acceptate în cadrul acestuia. Sarcina mentorului 

este de a familiariza ucenicul cu compania și de a stimula observarea contextului de lucru ca 

resursă pentru învățare și pentru o integrare pozitivă în companie (vezi Fișa 2.4). 

 Managementul relației cu țerțe părți din afara companiei  

Alături de formarea la locul de muncă, contractul de ucenicie poate prevedea o sumă anuală de 

ore de formare, adesea desfășurate în afara companiei, sau, de asemenea, alegerea angajatorului 

de a se baza pe o parte externă pentru a aprofunda anumite domenii tehnice/de specialitate legate 

de sarcini. atribuit tânărului muncitor. Pentru a favoriza o integrare pozitivă între inițiativele de 

formare extra-companie și de formare la locul de muncă, consilierul colaborează constant cu 

structura de formare din afara companiei pentru a îmbunătăți traseul de învățare în alternanță, 

desfășurând o activitate de sprijin și coordonarea cu cei implicați în parcursul de formare al 

ucenicului. Activitățile de instruire desfășurate în sălile de clasă și laboratoarele din interiorul și/sau 

din afara întreprinderii sunt întotdeauna văzute ca resurse pentru rezolvarea problemelor practice 

care apar la locul de muncă, astfel încât utilitatea lor să poată fi experimentată imediat. Totodată, 

activitățile desfășurate în întreprindere sunt necesare pentru verificarea, integrarea și relucrarea a 

ceea ce s-a învățat în cursul clasei.de formarea la locul de muncă, contractul de ucenicie poate 

prevedea o sumă anuală de ore de formare, adesea efectuate în afara companiei sau, de 

asemenea, alegerea unui angajator de a se baza pe o parte externă pentru a aprofunda anumite 

aspecte tehnice. 

Evaluarea învățării 

Mentorul trebuie, de asemenea, să-și exprime evaluările cu privire la învățarea și abilitățile 

dobândite, precum și progresul și realizările tânărului ucenic în cursul introducerii și creșterii sale 

profesionale. 

 

Astfel, ucenicul trebuie să fie supus periodic unei evaluări de adecvare-competență, deoarece i se 

cere să demonstreze cât de bine este capabil să îndeplinească sarcini și să ocupe un rol în cadrul 

organizației. Momentele de evaluare vor fi poziționate pe parcursul călătoriei ucenicului, folosind 

interviul ca instrument central.  
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2.2 Fișe de lucru 

Fișa de lucru  2.1 – Forma unui Acord de instruire   

(ucenic / consilier) 

Instrucțiuni pentru mentorul companiei: Este prezentat un exemplu de Acord de Instruire, care 

stabilește angajamente, reguli și responsabilități reciproce din partea ucenicului și a consilierului. 

Acest instrument poate fi folosit în etapa de intrare a ucenicului în companie, după ce a fost 

distribuit în cadrul primului interviu. 

Subsemnatul  ................................................................... angajat în baza unui contract de ucenicie în perioada de la................ 

la................... in compania ................................. 

Declar 

Că sunt conștient de faptul că activitățile pe care le va întreprinde atât în companie, cât și în sala de clasă constituie parte 

integrantă a ciclului de formare 

- Se angajează să 

- accepta, pe toata durata contractului, normele de comportament prevazute in contract; 

- respectă orarele și regulamentele interne ale companiei și regulile de prevenire a accidentelor 

- respecta orarele si regulamentele interne ale agentiei de formare si reglementarile de prevenire a accidentelor 

- să adere la propunerea de instruire convenită cu consilierul companiei și formarea consilierului 

- efectuarea cursului de instruire convenit 

- efectuați cu seriozitate și punctual testele de verificare 

Consilierul de locuri de muncă se obligă să 

- sprijinirea si motivarea ucenicului in cursul de formare 

- subliniază abilitățile care trebuie învățate în timpul parcursului de ucenicie 

- stabiliți relații fructuoase cu instituția de formare 

- să adere la propunerea de formare convenită cu ucenicul și formarea consilierului 

- implementarea traseului de instruire convenit 

- pregateste in itinere si verificari finale 

angajat în baza unui contract de ucenicie în perioada de la 

 

Fișa de lucru  2.2 – formular de autoevaluare al ucenicului 

Instrucțiuni pentru mentorul companiei: Această fișă poate fi propusă în etapa intrării ucenicului în 

companie și utilizată după o scurtă ilustrare ca parte a unui interviu inițial. Are un dublu obiectiv: să 
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dobândească informații utile despre tânăr și să îi permită tânărului să aibă un moment de 

autoreflecție. 

Instrucțiuni pentru ucenic: Pentru a începe să vă faceți cunoscut mentorului care vă va plasa în 

companie și pentru a-i permite să vă îndrume și să vă sprijine cel mai bine în această nouă 

experiență de muncă, este necesar ca acesta să fie capabil să intelege mai mult ceva despre tine. 

Prin urmare, reflecția și autoevaluarea dumneavoastră sunt necesare preliminare. 

 Răspundeți la următoarele întrebări concentrându-vă pe ceea ce credeți că este cel mai util pentru 

a vă profila. 

 

Care sunt obiectivele mele profesionale, rolurile care sunt cele mai confortabile pentru mine? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt motivele mele pentru a alege acest domeniu? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt așteptările mele legate de job în general și de experiența pe care urmează să o am? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt motivațiile mele legate de activitatea de muncă în general și de experiența pe care urmează să o am? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt experiențele mele profesionale? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt experiențele mele educaționale și de formare? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt aptitudinile mele? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt aptitudinile mele? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt experiențele mele extraprofesionale (transferabile în lumea muncii)? 

_______________________________________________________________________________________________________ 

Care sunt aptitudinile, interesele și valorile mele?________________________________________________ 
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Fișa de lucru  2.3 – Rolul consilierului în ucenicie  

Instrucțiuni pentru mentorul de afaceri: Tânărul ucenic intră în companie cu ideile sale, așteptările 

sale (față de muncă și viață în general), temerile, anxietățile, dificultățile sale de înțelegere dar și 

cu scopul de a-și putea aduce contribuția la viața companiei și să fie mulțumit de ea. Descrieți 

activitățile pe care mentorul este chemat să le facă pentru a facilita introducerea în companie și 

abilitățile necesare pentru a le exercita. 

 

Pasul unu: obiectivele tale. Începeți prin a defini cele trei scopuri principale pe care vă propuneți să 

le atingeți prin acțiunile dvs. de facilitare. 

Objective 1 _____________________________________________________________  

Objective 2 _____________________________________________________________  

Objective 3 _____________________________________________________________  

 

Pasul doi: acțiunile pe care intenționați să le efectuați. Acum descrieți acțiunile pe care credeți că 

este necesar să le efectuați pentru a atinge obiectivele definite în Pasul Unu. 

Activity _______________________________________________________________  

Objective 1 _____________________________________________________________ 

____________________________________________________ 

Activity _______________________________________________________________  

Objective 2 _____________________________________________________________ 

____________________________________________________ 

Activity _______________________________________________________________  

Objective 3 _____________________________________________________________ 

____________________________________________________ 

 

Pasul trei: abilitățile necesare. În cele din urmă, descrieți competențele (cunoștințe, abilități și 

atitudini) necesare pentru a desfășura activitățile descrise în Pasul doi. Pentru fiecare activitate pot 

fi acordate până la 2 cunoștințe, abilități și atitudini. Aceleași cunoștințe, abilități și atitudini pot fi 

repetate pentru diferite activități. 

Activities Knowledge Skills Aptitudes 
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La finalizarea lucrării, trainerul va întocmi un profil de competență în care se raportează 

cunoștințele, aptitudinile și atitudinile necesare exercitării rolului identificat la Pasul 3 conform unui 

ierarh de importanță. 

Competences profile of the role of apprenticeship job counsellor 

Knowledge Skills Aptitudes 

    

   

   

   

 

  



                                                                         

24 
Project number: 2019 1-RO01-KA202-063055 
This project has been funded with support from the European Commission.  

This pubblication  reflects the views only of the authosr, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein. 

Fișa de lucru  2.4 –  Organizația noastră 

Instrucțiuni pentru trainer: Acest exercițiu, care urmează să fie oferit ca parte a intervențiilor de 

formare destinate mentorilor companiei, își propune să îi ajute pe participanți să se concentreze 

asupra caracteristicilor companiei lor și apoi să dea cursului o imagine clară a contextului în care ei 

intră. 

Instrucțiuni pentru mentorul de afaceri: vi se cere să descrieți compania dvs. unui tânăr ucenic. 

Așadar, reconstituiți aspectele care o caracterizează în mod esențial (obiective, procese de 

producție, valori călăuzitoare, norme și tipare de comportament) astfel încât să puteți oferi acestui 

tânăr referințele de bază care să-l ajute să se orienteze. Informațiile pe care în acest scop le veți 

furniza trebuie să răspundă atât nevoilor informaționale (a ști unde vă aflați, rolurile și 

responsabilitățile colegilor cu care va avea de-a face...), cât și nevoilor de tip emoțional (liniștirea, 

orientarea). , pozați ca punct de referință). 

 

Prin urmare, descrierea dvs. a întreprinderii ar trebui să fie la fel de clară, completă și simplă și ar 

trebui să permită tânărului să își facă o idee de ansamblu despre companie, în special: 

1. a principalelor sale procese de producție și a relațiilor dintre acestea; 

2. de articulare a structurii sale; 

3. a celor mai semnificative trăsături ale culturii sale organizaționale (valori de referință, norme și 

modele de comportament cele mai răspândite și „recompensate”, reguli informale etc.); 

4. de tipul cererilor adresate cel mai frecvent angajatilor. 

 

Apoi, exprimându-te printr-un slogan sau o propoziție scurtă, încearcă să formulezi mesajul pe 

care l-ai transmite acestui tânăr ucenic ipotetic, astfel încât să se încadreze imediat. 

În sfârșit, rezumați-l cu un desen capabil să trezească un răspuns emoțional. 
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Secțiunea 3: Proiectarea planului de formare pentru 

ucenicie 

 

Contents Learning Objectives Tools 

Planificarea și construirea de 
formare în cadrul companiei 

Profiluri profesionale 

Plan individual de antrenament 

Plan de antrenament individual 
detaliat 

A fi capabil să proiecteze calea de formare a ucenicului Fișa 3.1: Plan individual de 
pregătire 

Proiectarea antrenamentului 

Planificarea instruirii 

Definirea competentelor 

Să știe să identifice abilitățile deținute de stagiar 

Să știți să construiți și să planificați unitățile și traseele 
de formare 

Aflați cum să identificați abilitățile care trebuie dobândite 
de ucenic 

Fișa 3.2: Fișa de sondaj a 
abilităților ucenicului 

Fișa 3.3: Fișa de planificare a 
activității 

Fișa 3.4: Analiza activităților de 
muncă din punct de vedere al 
competențelor 

3.1 Conținut 

Planificarea și realizarea cursului de formare în companie 

Scopul traseului de formare planificat de companie este calificarea ucenicului prin dezvoltarea 

deprinderilor necesare atingerii obiectivelor stabilite de profilul profesional/de formare pentru care 

a fost angajat tanarul. 

Profiluri profesionale 
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În implementarea uceniciei de profesionalizare reformată prin Textul consolidat, proiectarea 

traseelor de formare a ucenicilor de către întreprindere are loc pe baza „profilurilor profesionale” 

stabilite în sistemele de clasificare și clasificare a personalului. Așadar, ține de negocierea 

colectivă să elaboreze referințele pentru formarea tehnică și profesională, prin elaborarea de 

„profiluri profesionale” care identifică activitățile de muncă proprii unor cifre specifice și 

competențele aferente necesare. Aceste profiluri de locuri de muncă ar trebui să fie legate de 

sistemele de clasificare a personalului, astfel încât să se întărească legătura dintre competențele 

și activitățile desfășurate de lucrători și gradare. 

Contractele colective dintre patronate și sindicate stabilesc, pe baza vârstei ucenicului și a tipului 

de calificare ce urmează a fi obținută, durata și modul de predare a pregătirii pentru dobândirea 

competențelor tehnico-profesionale și de specialitate conform prevederilor profilele profesionale 

menționate anterior stabilite în sistemele de clasificare și gradare a personalului prevăzute în 

contractele colective de muncă. 

Plan individual de instruire  

Plan individual de instruire Activitățile și conținutul cursului de formare, precum și obiectivele, 

metodele și calendarul a ceea ce este planificat, sunt definite în Planul individual de pregătire (vezi 

Fișa 3.1). Acesta trebuie pregătit după semnarea protocolului între școală și angajator și înainte de 

activarea contractului de ucenicie. 

În contextul noii structuri didactice a învățământului profesional și a legăturii acesteia cu lumea 

muncii prin dispozitivul uceniciei, Proiectul Individual de Formare, în ciuda diferențelor dintre 

contextele naționale evidențiate în celelalte documente de cercetare ale proiectului MASTERS, 

reprezintă pretutindeni instrumentul pentru identificarea nevoilor de formare ale fiecărui student, 

recunoașterea creditelor, definirea obiectivelor individuale, formalizarea instrumentelor de 

personalizare și documentarea traseului de studii. Planul Individual de Pregătire reprezintă 

descrierea întregului curs de formare formală și nonformală, externă și internă întreprinderii, care 

urmează să fie urmată de ucenic pe toată durata contractului în vederea realizării obiectivelor 

definite de profilul de formare menționat la Directorul de referință al profilurilor profesionale și 

standardelor ocupaționale. 
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Planul Individual de Pregătire este documentul scris, semnat de ucenic însuși și anexat la 

contractul de muncă, din care face parte integrantă, care descrie proiectul de formare care 

urmează să fie efectuată de tânăr în perioada de ucenicie. Elaborarea și elaborarea Planurilor 

Individuale de Formare, care revine companiei, are loc pe baza profilurilor profesionale definite 

prin diferitele contracte colective și în conformitate cu reglementările și standardele de formare 

aplicabile. 

Planul individual de formare este un document întocmit de instituția de formare, cu implicarea 

angajatorului, în care se precizează cursul de formare care urmează să fie efectuat de ucenic la 

instituția de formare și la întreprinderea în care acesta va lucra. Constituie parte integrantă a 

contractului de ucenicie. 

 

Plan detaliat individual pentru instruire  

Planul Individual de Formare detaliat este un dispozitiv suplimentar, este un document ulterior 

Planului Individual de Pregătire care descrie în mod specific, și pe toată durata contractului de 

ucenicie, caracteristicile livrării formării. Prin urmare, este un dispozitiv suplimentar la Planul 

Individual de Formare util pentru definirea unui design mai detaliat al traseului de formare și, astfel, 

capabil să țină cont mai mult de cerințele de personalizare ale traseului. 

Elaborarea și întocmirea Planului Detaliat de Formare au loc, în general, anual, în funcție de 

nevoile și abilitățile de afaceri ale ucenicului. In el sunt specificate: 

- alegerea metodologiilor de predare adecvate; 

- identificarea conținutului de parcurs pe baza competențelor deja dobândite de ucenic și raportate 

la calificarea ce urmează a fi obținută; 

- definirea cadrului de antrenament. 

Crearea planului individual de instruire  

În stadiul inițial de proiectare a planului de formare, începând cu rolul profesional pentru care a fost 

angajat tânărul, inclusiv prin prisma a ceea ce știe și este capabil să facă ucenicul la începutul 

perioadei de formare (vezi Fișa 3.2), poate fi utilă identificarea sistematică a activităților pe care 

tânărul ar trebui să le poată desfășura la sfârșitul perioadei de ucenicie, identificând sarcinile care 

îi vor fi atribuite progresiv și modurile de învățare așteptate. 
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Astfel de lucrări de proiectare trebuie să decurgă din identificarea nevoilor companiei, adică din 

identificarea figurii și/sau a activităților și aptitudinilor pentru care este angajat ucenicul. În plus, 

trebuie să ia în considerare activitățile și competențele identificate ca obiective de formare în 

cadrul profilurilor profesionale, profilurilor profesionale definite prin contractele colective, pentru a 

asigura dobândirea de competențe care cresc capacitatea de angajare a tinerilor din sectorul 

relevant și care promovează creșterea competitivității întreprinderilor. 

Planificarea instruirii 

Odată ce s-a identificat ceea ce ucenicul știe deja să facă, este necesar să se organizeze 

instruirea tânărului și să se definească un program de activități de formare care să fie desfășurate 

în cadrul companiei, ținând cont și de ceea ce se va dezvolta în orice formare externă. . 

Completarea unei Fișe simple de planificare a activității (vezi Fișa 3.3) poate ajuta la stabilirea unui 

plan de lucru de la bun început care include: 

- ce trebuie să facă ucenicul pentru a dobândi abilitățile și cunoștințele cerute de rolul postului 

(sarcini); 

- cum vor fi îndeplinite diferitele sarcini; 

- când aceste sarcini sunt așteptate în cadrul traseului de plasament al tânărului. 

În acest fel, mentorul și ucenicul, dar și orice lucrător cu experiență chemați să-l urmărească din 

când în când, fiind mai clari încotro vor să meargă și cum se procedează, vor fi înlesniți în 

verificarea rezultatelor. 

Formalizarea planului de lucru, agreat între firmă și agenția de formare și verificat și cu ucenicul, 

face posibilă monitorizarea timpului de învățare al tânărului, eventualele neprevăzute, apariția unei 

firme deosebit de urgente, probleme organizatorice, dificultăți întâmpinate. Luarea în considerare a 

unor astfel de variabile contribuie la realizarea efectivă a obiectivelor stabilite. 

Definirea competențelor și unităților de rezultat al învățării 

 

În continuare, pentru a defini în detaliu ceea ce tânărul ar trebui să poată cunoaște și să 

facă, se va identifica, pentru fiecare activitate individuală, setul de abilități necesare pentru 

a le desfășura fiecare cu autonomie și eficiență. 

Rezultatele acestei analize pot fi raportate corespunzător pe un formular special care, cu 

referire la fiecare activitate, va specifica cunoștințele și aptitudinile pe care tânărul va 

trebui să le învețe în timpul uceniciei. 
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Prin analiza abilităților cerute de rolul profesional relevant, va fi mai ușor să: 

- stabilesc succesiunea sarcinilor ce urmează a fi atribuite ucenicului, astfel încât acesta 

să dobândească progresiv aptitudinile necesare; 

- implicați ucenicul, clarificând ceea ce se așteaptă de la el sau ea prospectiv; 

- să convină asupra sarcinilor care trebuie îndeplinite de unitatea externă de formare 

pentru a-l ajuta pe tânăr să-și finalizeze în mod corespunzător formarea profesională.  
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3.2 Fișe de lucru 

Fișa de lucru 3.1 – Formatul unui  Plan Individual de Instruire 

Este dat un exemplu de Plan Individual de Pregătire, care poate fi folosit ca instrument de predare 

în formarea consilierului de muncă al companiei sau ca dispozitiv de atașat contractului de 

ucenicie în lipsa modelelor obligatorii întocmite de autoritățile competente. 

1. datele de identitate ale ucenicului, angajatorului, consilierului de formare și consilierului 

companiei 

2. calificarea ce urmează a fi dobândită la sfârşitul cursului 

3. nivelul de clasificare contractuală a ucenicului 

4. durata contractului de ucenicie și programul de lucru 

5. informații cu privire la cursurile de formare urmate de tânăr și la competențele validate la nivel 

de intrare 

6. rezultatele învățării, în ceea ce privește competențele, criteriile și metodele de evaluare inițială, 

intermediară și finală a învățării, metode de remediere în cazurile de judecată suspendată 

 

Fișa de lucru 3.2 – Fișa de înregistrare a competențelor de intrare a 

ucenicului 

Instrucțiuni pentru mentorul de afaceri: Această fișă poate fi folosită în faza de intrare a tânărului în 

companie pentru a dobândi informații utile despre abilitățile și cunoștințele pe care le posedă deja 

la momentul recrutării. Răspunsurile vor fi folosite pentru a defini mai bine calea de pregătire a 

ucenicului. 

Apprentice  

Job/training profile  

Counsellor  

Date  

  

Age  

Highest educational attainment  

School and training experiences  

Professional experiences  

ICT skills  

Experience gained in non-work 

settings transferable to the world of 

work 
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…  

…  

Fișa de lucru 3.3 – Fișa de planificare a activității 

Instrucțiuni pentru mentorul de afaceri: Această fișă poate fi utilizată în stadiul inițial de proiectare 

a planului de formare pentru a obține o imagine concisă a activităților care urmează să fie 

desfășurate de ucenic, a metodelor de învățare/execuție aferente și a intervalului de timp estimat 

în tânărul. 

Apprentice  

Job/training profile  

Counsellor  

Date  

What (tasks) How When 

   

   

   

   

Example de planificare  

Apprentice  

Job/training profile Machinery Tool Operator 

Counsellor  

Date  

What (tasks) How When 

Reading the drawing and cycles of 

work 

Preparing the machine 

In shadowing an expert During the first weeks 

Study of the work cycles seen Individual study 

Explanations from the business mentor 

After two weeks 

Execution of simple processing Under the supervision of an expert After one month 

Training in the characteristics of 

materials, tools, and processing 

parameters 

Explanations by the company mentor Dopo un mese 

Machine setup and execution of 

simple parts 

Work independently, with an 

experienced operator checking on 

results 

After two months 
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Fișa de lucru  3.4 – Analiza activitatilor de munca din punct de vedere al 

competentelor 

Instructiuni pentru mentor: Această fișă poate fi utilizată în etapa inițială de proiectare a planului de 

instruire. Fiecare sarcină de muncă include îndeplinirea unor sarcini specifice și sarcini (activități) 

care trebuie îndeplinite zilnic pentru a îndeplini rolul pentru care a fost angajat. Acest instrument 

poate fi un exercițiu util în învățarea examinării activităților individuale care fac parte din experiența 

de lucru reală a ucenicului în ceea ce privește: 

- cunoștințe, adică ceea ce ucenicul trebuie în mod necesar să cunoască și să cunoască la nivel 

teoretic și/sau tehnic pentru a efectua activitatea; 

- aptitudini și abilități, adică ceea ce ucenicul trebuie să fie capabil să facă la nivel operațional și 

concret pentru a desfășura activitatea; 

- comportamente, adică modul în care ucenicul trebuie să aplice cunoștințele și abilitățile deținute, 

pentru a desfășura activitatea în mod concret, inclusiv în raport cu contextul specific de muncă în 

care lucrează și cu sarcinile și sarcinile altor colegi. 

Acest lucru va oferi o imagine clară și detaliată a ceea ce ucenicul trebuie să dobândească sau să 

îmbunătățească, de asemenea, în lumina a ceea ce el sau ea știe deja să facă și, astfel, asupra 

aspectelor pe care să acționeze și asupra cărora să se concentreze în timpul formării, pentru a 

practica cele mai bune practici. meseria lui. 

Pasul Unu- Fișa 1- Identificați și descrieți în detaliu o singură sarcină pentru care a fost angajat 

ucenicul pe baza informațiilor date la începutul fișei. Cu cât descrierea este mai precisă, cu atât va 

fi mai ușor următorul loc de muncă. 

Pasul doi - Fișa 2 - Descrieți cunoștințele, abilitățile și comportamentele caracteristice postului pe 

care ucenicul trebuie să le posede pentru a desfășura eficient activitatea descrisă în Fișa 1. 

Indicați, pentru fiecare competență raportată, cât de crucial este să desfășurați în mod eficient 

activitatea descrisă în Fișa 1. Acest lucru poate fi util pentru înțelegerea aspectelor pe care să vă 

concentrați cel mai mult în formare. 

Indicația trebuie dată cu privire la un nivel mediu de măiestrie deținut de un muncitor care are 

practicarea activității analizate în corespondență cu nivelul, amintindu-se de semnificația 

următoarelor valori: Deloc, Puțin, Oarecum, Foarte mult. 
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Fișa 1. Descrierea activității: Descrieți în detaliu activitatea care urmează să fie învățată de ucenic 

(de exemplu: cum este programată în mod normal activitatea, de câte persoane sunt necesare 

pentru a o desfășura, care este timpul mediu necesar, ce „finete” are se impune executarea, fie că 

se realizează individual sau în grup, fie că necesită implicarea altor sectoare etc.). 

Activity: _____________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fişa 2. Identificarea competenţelor. Descrieți cunoștințele, abilitățile și comportamentele necesare 

pentru a efectua activitatea descrisă în Fișa 1. Indicați nivelurile relevante de competență pe care 

trebuie să le posede pentru a efectua în mod eficient activitatea (A = Deloc; B = Puțin; C = 

Oarecum; D = mult). 

Activity: Mounting of mechanical parts and assemblies 

Competences Description Proficiency 

Knowledge (what you need to know 

to perform the activity) 

e.g., Know the mechanical 

technology and product 

C 

e.g., Know measuring instruments C 

  

Skills (what you need to be able to 

do concretely to perform the activity) 

e.g., Perform installation of 

mechanical assemblies 

D 

Comply with safety conditions D 

  

Behaviours (how you need to be 

able to apply knowledge and skills to 

perform the activity) 

Have good manual dexterity A 

Knowing how to organize one's work  

Knowing how to co-operate with 

colleagues 

A 
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Secțiunea 4:  

Gestionarea planului de formare a ucenicilor 

 

Contents Learning Objectives Tools 

Consilierul de muncă ca facilitator 
al învățării 

O descriere a rolului de consilier de 
locuri de muncă 

Cunoașterea activităților care caracterizează 
exercitarea rolului de consilier de afaceri pentru a 
asigura dezvoltarea competențelor ucenicului și 
includerea cu succes a acestuia în întreprindere 

 

Organizarea si desfasurarea 
instruirii 

Elaborarea unui plan de lucru 

Facilitarea condițiilor de învățare și 
socializare la sarcină pe toată 
durata uceniciei 

Să știe să explice obiectivele de formare 

Să știe să identifice și să organizeze sarcinile care 
urmează să fie atribuite ucenicilor 

Aflați cum să organizați momentele de explicație și 
umbră 

Aflați cum să însoțiți căile de socializare în muncă 

Aflați cum să gestionați feedback-ul care vizează 
încurajarea învățării și posibila reproiectare 

Fişa 4.1: Plan de intervenţie 
pentru desfăşurarea 
activităţilor ucenicului 

Fișa 4.2: Secvența logico-
operațională pentru 
antrenament 

Fișa 4.3: Fișa de înregistrare 
a activităților de formare 

4.1 Conținut 

Consilierul de muncă ca facilitator al învățării 

Consilierul trebuie să fie capabil să transmită abilitățile necesare desfășurării activităților de muncă 

acționând ca maestru și garant al învățării. 

 

Aceasta înseamnă nu numai facilitarea dobândirii abilităților tehnico-operaționale cerute de rolul 

profesional pe care îl joacă ucenicul în companie, ci gestionarea întregului proces de formare cu 

conștientizarea că formarea nu este doar o împlinire teoretico-birocratică, ci un proces complex 

care nu nu se termină cu simpla transmitere de noi cunoştinţe şi/sau proceduri operaţionale. 

Mentorul trebuie să transforme munca în momente de învățare eficientă, ajutând cursantul să 

reflecteze critic asupra modului în care a lucrat și asupra modului în care a abordat sarcinile 

atribuite, să recunoască dezvoltarea cunoștințelor și abilităților sale, să să integreze în mediul său 

profesional strategiile de acțiune care s-au dovedit cele mai eficiente și să identifice și să 

completeze eventualele lacune și apoi să stabilească noi obiective. 

 

O modalitate de a dezvolta abilitățile este de a prezenta ucenicului „situații problematice” pe care 

acesta va fi chemat să le facă față în cadrul propriei lucrări, construite și propuse în așa fel încât 

tânărul să recunoască un stimul personal și un interes pentru a face față. cu ei. El trebuie să se 
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confrunte cu solicitări de performanță care prezintă niveluri semnificative de dificultate, dar care 

totuși pot fi abordate în mod rezonabil din ceea ce știe deja și poate face, evitând riscul de a 

induce sentimente inutile și contraproductive de inadecvare și, în consecință, scăderea stimei de 

sine. 

 

Organizarea si desfasurarea cursului de formare 

 

Stabilirea unui plan de lucru este necesară pentru identificarea și împărtășirea cu tânărul a 

obiectivelor profesionale și de învățare care vor fi atinse prin atribuirea unor sarcini și 

responsabilități progresiv mai complexe. 

În prezentarea ucenicului cu planul de activități care îi vor fi repartizate treptat în întreprindere, 

consilierul/mentorul trebuie să clarifice ceea ce se așteaptă, evidențiind relația dintre sarcinile 

repartizate progresiv și dezvoltarea competențelor profesionale relevante. 

Înainte de testarea directă a sarcinilor operaționale și a oricăror situații problematice, consilierul 

trebuie să descrie clar sarcina de îndeplinit și să furnizeze, prin momente de explicație, umbră, 

analiză și reflecție alături de ucenic însuși, toate informațiile necesare îndeplinirii acesteia în cel 

mai bun mod posibil, precum și pregătirea oricăror materiale sau instrumente necesare și 

clarificarea rezultatelor așteptate. Pentru fiecare activitate ar fi de asemenea util să existe o 

demonstrație tehnică a modului de înființare, organizare și desfășurare a lucrării, folosind și, în 

anumite condiții și situații, tehnici de simulare. În același timp, nu trebuie să fii mulțumit că ucenicul 

știe să îndeplinească sarcinile atribuite, ci ar trebui să ceară ca tânărul să fie capabil să explice 

cum și de ce trebuie făcute anumite operații (ce rezultate urmează să fie obținute, ce este de a fi 

preocupat de ce greșeli trebuie evitate etc.) (vezi Fișa 4.2). 

 

După performanță, ucenicul trebuie să aibă posibilitatea de a se angaja cu consilierul, de a reflecta 

critic asupra situațiilor întâlnite, a strategiilor pe care le-a pus în aplicare pentru a le face față, a 

dificultăților apărute, a rezultatelor obținute, a problemelor rămase deschise, abilitățile dobândite 

etc. De asemenea, greșelile și dificultățile trebuie privite ca oportunități de învățare, evitându-se 

pur și simplu înlocuirea tânărului sau prescrierea metodelor corecte de operare pentru a le face 

față, dar luând timp ca elevul să caute el însuși cauzele și să identifice posibilele solutii. 

Prin această discuție cu mentorul, care trebuie să aibă loc ciclic, ucenicul va putea avea o viziune 

mai realistă și mai concretă asupra angajamentului profesional care i se propune. În același timp, 

mentorul poate verifica progresul în atingerea obiectivelor de formare și le poate discuta cu 

tânărul. 
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Toate activitățile desfășurate de ucenici în cadrul companiei în cadrul Secțiunilor de formare 

individuală, care este indispensabilă ucenicului pentru realizarea treptată a calificării finale, trebuie 

documentate punctual și constant. 

Dată fiind dificultatea reconstituirii și descrierii în termeni teoretici a practicii care se exercită 

efectiv, desfășurarea Planului Individual de Pregătire va fi atestată prin înregistrări specifice, 

realizate de consilier, a conținutului și duratei pregătirii acordate ucenicului. În acest scop, pe lângă 

utilizarea instrumentelor de monitorizare a întregului curs de formare, este de preferat să se 

întocmească o fișă în care să se noteze, eventual săptămânal sau lunar, instruirea oferită. Această 

fișă trebuie să includă o descriere a activității, numărul total de ore desfășurate și modul de 

învățare, contrasemnată de consilier și ucenic lucrător (vezi Fișa 4.3).  
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4.2 Fișe de lucru 

Fișa de lucru 4.1 - Plan de intervenție pentru desfășurarea activităților 

ucenicului 

Instrucțiuni pentru consilierul companiei. Această fișă poate fi utilizată în etapa inițială de 

proiectare a cursului de formare a ucenicului pentru a formula un plan de acțiune de 

formare bazat pe activitățile individuale care se încadrează în experiența concretă de 

muncă a ucenicilor individuali. Planul rezultat va fi de valoare practică, deoarece oferă un 

cadru clar despre când și cum trebuie să dobândească tânărul pentru a ajunge la 

executarea eficientă a sarcinilor din ce în ce mai complexe. 

Fișa 1. Descrierea activității: Descrieți în detaliu caracteristicile activităților pe care 

ucenicul va trebui să le stăpânească pentru a ajunge la un anumit scop de formare (de 

exemplu, cum este programată în mod normal activitatea, de câte persoane sunt necesare 

pentru a o desfășura, care este timpul mediu necesar, ce „finete” de execuție se cere, 

dacă se realizează individual sau în grup, dacă necesită implicarea altor domenii etc.). 

Activity Description 

  

  

  

 

Fișa 2. Plan de lucru pentru desfășurarea activităților: Pentru fiecare activitate specificată în Fișa 1: 

a) indicați nivelurile așteptate de stăpânire pe baza standardelor medii de eficacitate a muncii 

deținute de un lucrător care are practică în activitatea analizată; b) definesc în mod similar 

nivelurile de măiestrie pe care le deține efectiv ucenic (evaluate sau estimate) față de cele 

așteptate; c) definiți „prioritățile de dezvoltare” fiecărei activități identificate, indicându-i cu A pe cei 

a căror stăpânire are prioritate Mare, cu B pe cei cu prioritate Scăzută. 

Într-adevăr, unele dintre ele vor avea o relevanță deosebită sau vor trebui abordate mai întâi sau 

vor depinde de execuția altor activități. Prioritățile nu vor corespunde neapărat decalajului dintre 

nivelul așteptat de stăpânire și nivelul efectiv posedat, deoarece pot depinde de alți factori, cum ar 

fi consecințele învățării, nevoile organizaționale/organizarea priorităților, caracteristicile cursantului 

etc. 

În final, d) indicați metodologiile considerate cele mai relevante pe care intenționați să le utilizați 

pentru a asigura cea mai bună învățare a fiecărei activități (coloana Mod de învățare); e) indicați 

timpul planificat de livrare a instruirii pentru fiecare activitate (coloana Timp). 
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Activity Level of proficiency Priority Learning 
methodology 

Learning times 

Expected Current 
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Fișa de lucru 4.2 - Secvență logico-operațională pentru antrenament 

Instrucțiuni pentru consilierul de locuri de muncă: Pentru a dobândi competențe, nu este suficient 

să poți îndeplini sarcinile care îi sunt atribuite din când în când. Este important să înțelegeți de ce 

este necesar să acționați într-un anumit mod, ce probleme pot fi întâmpinate, cum să le evitați 

și/sau să le rezolvați pentru a obține rezultatele cerute. 

Următoarea secvență logico-operațională este o posibilă schiță care poate fi utilizată pentru a 

transmite funcțional și eficient cursantului cunoștințele și abilitățile necesare pentru a îndeplini o 

anumită sarcină. 

Explicație „Explic sarcina cu care te vei confrunta și cum se face” Consilierul prezintă sarcina care 

trebuie abordată, precizând rezultatele care trebuie produse, explică pașii logici și procedurile 

operaționale care trebuie implementate, reamintește cunoștințele pentru fie aplicate (formule, 

diagrame, clasificări etc.), reamintește dificultățile și neprevăzutele care ar putea apărea. 

Execuție „Te voi face să o faci concret”. Consilierul însoțește cursantul care, după un timp de 

observație, realizează activitatea progresiv în mod independent. În timpul execuției, consilierul 

oferă îndrumări și îndeamnă la reflecție asupra oricăror greșeli pentru a-l ajuta să dobândească un 

mod eficient de operare. 

Bifează „Verific cum faci asta și ce ai înțeles”. Consilierul îi cere periodic cursantului să explice ce 

face, îndemnând tânărul să clarifice de ce adoptă anumite comportamente, ce greșeli face cel mai 

frecvent, ce ar putea fi făcut pentru a le evita. Mentorul îl ajută să-și reconstituie experiența, îi oferă 

explicații ulterioare, stimulează o mai mare conștientizare a tânărului cu privire la ceea ce a învățat 

să facă și ce mai are nevoie să se îmbunătățească. 

Aplicație „Te pun să aplici ceea ce ai învățat într-o situație nouă, să vezi cât de mult ai înțeles cu 

adevărat”. Consilierul atribuie tânărului sarcini noi, care prezintă probleme similare celor abordate 

anterior, pentru a vedea cât de bine este capabil să transfere abilitățile și cunoștințele dobândite în 

situații noi. 

Fișa de lucru 4.3 - Fișa de înregistrare a activităților de formare 

Instrucțiuni: Această fișă reprezintă un instrument model care poate fi folosit de companie pentru a 

înregistra activitatea de formare desfășurată de ucenic în cadrul Secțiunilor prevăzute în Planul 

Individual de Pregătire. Pentru fiecare activitate de instruire descrisă în prima coloană, modul și 

momentul de livrare a instruirii vor fi raportate în coloanele următoare. Fișa trebuie completată 

periodic (la două săptămâni/lună) și să urmeze ordinea cronologică a activităților desfășurate. 

TOPIC: _________________________________ 

 



                                                                         

40 
Project number: 2019 1-RO01-KA202-063055 
This project has been funded with support from the European Commission.  

This pubblication  reflects the views only of the authosr, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein. 

Activity training Modalities of learning* Duration in hours/ Period Counsellor/apprentice 

signature 
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Secțiunea 5: Sprijinirea și ghidarea ucenicului 

 

Contents Learning Objectives Tools 

Relația ucenic-consilier de 
muncă 

Comunicare efectiva 

Gestionarea interviului 

Cunoașterea instrumentelor pentru a 
stabili o relație pozitivă 

WS 5.1: Pregătirea pentru intervievarea 
ucenicului 

Funcția relației Aflați cum să utilizați relația în mod 
constructiv pentru a facilita învățarea 
cursantului 

WS 5.2: Observați interviul consilierului 

WS 5.3: Evaluarea comunicativului 

Sprijinirea implicării și 
motivației ucenicului 

Dobândiți abilitățile necesare pentru a 
motiva și susține ucenicul 

WS 5.4: Cum îl ajut pe ucenic să-și dezvolte 
abilitățile fundamentale 

Utilizați moduri de comunicare 
eficientă 

Ai grijă efectiv de relația cu cel care 
învață 

WS 5.5: Învățare din reflecții asupra 
comportamentelor implementate 

Gestionarea situațiilor probleme 

Gestionați discuțiile periodice 
cu ucenicul 

Aflați cum să gestionați problemele 
legate de relația dintre consilier și ucenic 

WS 5.6: Gestionarea obiecțiilor 

WS 5.7: Feedback asupra abilităților 
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5.1 Cuprins 

Relația dintre mentorul corporativ și ucenic 

Intervențiile specifice de formare care vizează mentorii de afaceri ar trebui să fie, de 

asemenea, o oportunitate de a îmbunătăți și de a deveni conștienți de abilitățile 

interpersonale necesare pentru a juca un rol atât de important. De altfel, funcțiile ce 

urmează a fi îndeplinite de consilier vor diferi nu numai în funcție de diferitele contexte de 

afaceri, ci și de caracteristicile tânărului, care ajunge în companie cu un bagaj de 

experiențe, personale și profesionale, de așteptări și temeri, care influențează motivația și 

rezultatele cursului de formare și de muncă pe care urmează să îl întreprindă. Intervenția 

de formare în favoarea consilierului companiei este utilă și pentru dezvoltarea abilităților 

de comunicare și predare față de noii angajați și dobândirea alături de competențe 

profesionale, uneori foarte specializate, care posedă deja abilități interpersonale la fel de 

necesare. 

Cunoștințele și aptitudinile dobândite de-a lungul anilor de muncă și bogăția de „a ști să fii 

și a ști să faci” deținută de angajatul identificat de companie ca mentor pentru formarea 

angajatului nou angajat, nu sunt întotdeauna suficiente pentru a îndeplinește sarcina care 

i-a fost încredințată. Este esențial ca, pe lângă cunoștințele detaliate ale activităților 

sectorului relevant, consilierul să dobândească cunoștințe și abilități care pot favoriza 

stabilirea unei relații bune și asertive, pentru a activa un veritabil proces de dezvoltare 

profesională. În special, este necesar ca el/ea să știe cum să: 

- hrănește eficient relația cu ucenicul; 

- folosirea modurilor participative de comunicare; 

- susține motivația ucenicului; 

- gestioneaza situatiile problematice. 

Rolul relației în învățare 

Pentru integrarea eficientă a ucenicului în companie, însoțirea acestuia pe tot parcursul 

traseului de muncă, motivarea acestuia să învețe și să-l ajute să depășească cele mai 

dificile momente, este esențial să se creeze încă de la început o relație pozitivă și 

autentică cu tânărul. . 
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Capacitatea mentorului de a stabili și menține o relație interpersonală deschisă și o relație 

interpersonală transparentă cu ucenicul, începând cu primirea acestuia la locul de muncă, 

este o condiție indispensabilă pentru implicarea acestuia într-un proiect de dezvoltare 

profesională. 

Este foarte important ca o relație de încredere și stima care să se construiască și să se 

consolideze zi de zi prin dialog direct și dialog personal și partajarea activităților de muncă. 

Ucenicul nou angajat trebuie să se bazeze pe faptul că în cadrul companiei există o 

persoană în care poate avea încredere, gata nu doar să-l asculte, să-i dea sfaturi și să-l 

încurajeze, ci și să-i facă critici constructive și să-l corecteze. Tânărul trebuie să fie capabil 

să recunoască în mentor un punct de referință, o persoană la care să se adreseze pentru 

lămuriri și sugestii utile, un ajutor la care să se adreseze în momente de dificultate.  

Consilierul trebuie: 

- să manifeste un interes real pentru noul lucrător; 

- să poată ajuta tânărul să „se simtă parte” din noul grup în care tocmai a intrat. 

Printr-o atitudine empatică devine astfel posibil să se înțeleagă comportamentul tânărului 

și să se răspundă prin satisfacerea nevoilor sale specifice, sprijinind persoana care poate 

fi în dificultate și, în același timp, creând un climat de încredere. 

Pentru a evita crearea unor dificultăți de comunicare care pot împiedica procesul de 

inserție și formare a ucenicului, este important să fii foarte atent la modul de relație folosit, 

evitând atitudini excesiv de „directive” și stimulând reflecția, astfel încât acesta sau ea în 

mod conștient învață să analizeze cu atenție situația în care se află și problemele cu care 

se confruntă, apoi evaluează corespunzător diferitele posibilități de acțiune și alege cea 

mai potrivită (vezi Fișa 5.1). 

Sprijinirea implicării și motivației ucenicului 

Inducerea în companie este un proces de formare care vizează dezvoltarea motivației și abilităților 

necesare tânărului pentru a oferi serviciile solicitate. Prezenta unor oameni motivati si competenti, 

integrati pozitiv cu restul organizatiei, companiei, ajuta la asigurarea realizarii obiectivelor 

companiei si imbunatatirea continua a calitatii procesului de productie. Pentru companie, este 

important să-l ajutăm pe ucenic să devină conștient de obiectivele profesionale pe care 
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intenționează să le atingă, stimulând și susținându-i motivația de a se angaja în sarcinile care i-au 

fost atribuite. Pentru a putea învăța, tânărul ucenic trebuie să fie interesat și stimulat să „se 

implice” atunci când se confruntă cu situații care se prezintă ca noi și complexe. Cu alte cuvinte, el 

sau ea trebuie să fie motivat să se angajeze și să facă față efortului necesar pentru a învăța noi 

cunoștințe și abilități (vezi Fișa 5.4). 

Mentorul trebuie să demonstreze o disponibilitate imediată de a „se implica” și de a împărtăși 

experiența sa cu ucenicul pentru a favoriza o relație cu tânărul. 

Utilizați moduri eficiente de comunicare 

Pentru indeplinirea tuturor functiilor care se cer consilierilor, pe langa o pregatire tehnico-

profesionala corecta, detinuta in mod normal de cei care indeplinesc acest rol, este necesar sa 

aiba abilitati de comunicare care sa devina apanajul fundamental pentru realizarea unui bun. 

interacţiune. Mentorul trebuie să fie întotdeauna gata să primească semnalele transmise, uneori în 

mod confuz, de către noii angajați, să interpreteze comportamente și reacții și să ajute tânărul să 

conștientizeze ce i se întâmplă, punându-l în poziția de a reflecta, înțelege și vorbi. 

Abilitățile de ascultare activă sunt esențiale pentru a încuraja persoana nou-angajată să se 

deschidă și să o stimuleze în călătoria sa de autodescoperire și autocunoaștere; oferă ocazia de a 

observa în profunzime reacțiile și comportamentele tânărului și este un mod eficient de sprijin 

afectiv (vezi Fișa 5.2). O atenție deosebită trebuie acordată: 

- modul în care se spune lucrurile: tonurile vocii ironice sau agresive, sau atitudinile inchizitoriale 

sau amenințătoare, pot stârni iritare sau atitudini defensive în interlocutorul cuiva. De exemplu, a 

face afirmații precum „Există o greșeală” cu un ton și o atitudine agresivă poate stimula în cel care 

învață tendința de a se închide în sine și de a se justifica, mai degrabă decât de a se confrunta 

pentru a vedea unde a greșit; 

- cum se comportă: comunicarea nu se face doar prin cuvinte. Adesea, mentorul influențează 

ucenicul mai mult prin ceea ce face (sau evită să facă) decât prin ceea ce spune. Dacă îți iei un 

angajament față de ucenic (programarea la un interviu, promisiunea unei explicații etc.) trebuie să-l 

păstrezi sau să explici imediat de ce trebuie să-l amâni (și în orice caz să eviți să-l amâni tot timp), 

altfel ajungi să nu mai fii credibil. De asemenea, este recomandabil, în relațiile cu colegii sau 

colegii de muncă, să se evite să emită judecăți sau să exprime atitudini negative față de cursant 

sau să răspândească informații care au apărut în urma unui interviu personal. 
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Gestionarea situațiilor problematice 

În relația cu cel care învață, pot apărea probleme de comunicare și de relație. Este posibil ca, în 

funcție de caracteristicile personale și de diferitele etape ale călătoriei de învățare, atunci când se 

confruntă cu dificultăți inițiale și cu situații neprevăzute, să existe lipsuri de angajament sau 

atitudini „agresive” față de consilier. Astfel de probleme critice pot apărea dintr-o varietate de 

motive diferite. Pe lângă cele care ar putea decurge din caracteristicile personale, subiective și 

individuale (dificultăți de caracter, probleme familiale etc.), există altele legate de o fază majoră de 

schimbare, precum trecerea de la student la lucrător (inserția într-un nou context). , 

nerecunoașterea în companie, reinserția într-un parcurs de învățare). 

Pentru a facilita depășirea eventualelor crize și posibilitatea de a găsi împreună modalități de a 

face față problemelor, este important să: 

- evita judecăţile negative sau atitudinile devalorizante care pot favoriza o întărire şi scăderea 

hotărârii de a se angaja pentru a reuşi la locul de muncă; 

- să arate atenție la solicitările și observațiile tânărului, raționând împreună cum să organizăm cel 

mai bine activitățile viitoare pentru a-l face să se simtă responsabil pentru scopurile pe care 

promitem să le atingem împreună; 

- să nu întărească și să nutrească neîncrederea reciprocă, ceea ce ar duce la creșterea 

dificultăților de comunicare, ci să-și mențină deschiderea și deschiderea față de cel care învață; 

- controlează emoțiile negative pe care ucenicul le poate stârni prin manieră și să poată menține 

un dialog despre lucruri concrete; 

- a se pune în pielea ucenicului, încercând să înțeleagă ce se află în spatele anumitor moduri de a 

face, luând în serios întrebările și observațiile tânărului, chiar și atunci când la prima vedere par 

neinteligibile și/sau agreabile (vezi Fișa 5.3). 

De exemplu, anumite atitudini aparent arogante sau dezinteresate ar putea ascunde teama de a 

nu fi la egalitate, teama de a fi judecat, nevoia de ajutor pe care nu are curajul să-l ceară etc. 

Gestionați interviurile periodice cu ucenicul 
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Pentru a evalua împreună modul în care decurge traseul de învățare, a analiza dificultățile care 

apar pe măsură ce apar, a determina cel mai potrivit mod de a le face față și a menține motivația 

ucenicului de a se angaja în muncă, este necesar să se programeze interviuri periodice cu 

ucenicul. Pe lângă încurajarea dialogului, discuției și ascultării, interviurile sunt un moment pentru 

ucenic pentru a cere explicații și lămuriri, pentru a-și verifica așteptările, dar și pentru a-și exprima 

dificultățile întâmpinate și imaginate a fi întâlnite. 

Interviurile trebuie programate întotdeauna pentru a atinge obiective specifice (întâmpinarea 

ucenicului, împărtășirea planului de activitate, verificarea rezultatelor, determinarea modului de 

depășire a dificultăților, atribuirea de noi sarcini etc.) și să aibă loc în situații care sunt propice 

construirii relațiilor interpersonale (eventual fără alte persoane și evitând să fie întrerupt). 

5.2 Fișe de lucru 

Fișe de lucru 5.1 – Pregătirea pentru interviul ucenicului 

Instrucțiuni pentru mentor: Această fișă, de utilizat înainte de a începe un interviu cu ucenicul, este 

un fel de pânză care poate fi utilă atât pentru a activa reflecția asupra anumitor elemente, 

defalcate pe zone, cât și pentru a se concentra clar asupra conținuturilor și așteptările de la 

interviu, prefigurand și reacțiile ucenicului. 

 

Area – CONTENT 

What I want to communicate 

______________________________________________________________ 

What I want the other person to do 

______________________________________________________________ 

Area – RELATIONSHIP 

 

What kind of relationship I want to establish 

______________________________________________________________ 

What do I want the other person to "feel" 

______________________________________________________________ 

What "climate," "atmosphere" I want to create 

______________________________________________________________ 

Area - EXPECTATIONS 
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What are my fears and resistances 

______________________________________________________________ 

What are the expectations, motivations and reactions the apprentice will have 

______________________________________________________________ 

What objections will the apprentice be able to make 

______________________________________________________________ 
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Fișa de lucru 5.2 – Observați interviul consilierului 

Instrucțiuni: Această fișă, care urmează să fie propusă în cadrul intervențiilor de formare destinate 

mentorilor, își propune să examineze diferitele aspecte ale diferitelor etape ale interviului. Fișa va fi 

propusă și completată de către participanți în urma unei simulări, în cadrul grupului de instruire, a 

unui interviu între Ucenic și Consilier. 

 

Start-up 

The counsellor 

He created a good environment 

....................................................................................................................................... 

Clarified the objectives of the interview 

....................................................................................................................................... 

 

 
During 

The counsellor 

He listened to 

....................................................................................................................................... 

Asked for feedback 

....................................................................................................................................... 

Understood each other's needs, expectations, interests 

....................................................................................................................................... 

Spoke the other's language 

....................................................................................................................................... 

He brought hard data and facts 

....................................................................................................................................... 

He emphasized "the why yes" 

....................................................................................................................................... 

Managed "the why not" 

....................................................................................................................................... 

 

 
At the end 

The counsellor 

He devoted adequate time to closure 

....................................................................................................................................... 

Summarized the interview 

....................................................................................................................................... 

Defined the objectives 

....................................................................................................................................... 

 

The counsellor and 

the apprentice 

They made a commitment to each other 

....................................................................................................................................... 

They are satisfied with the interview 

....................................................................................................................................... 
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Fișa de lucru  5.3 - Evaluarea comunicării 

Instrucțiuni pentru mentorul de afaceri: Această fișă poate fi folosită în toate etapele de formare a 

ucenicului, în urma unui interviu. Acest instrument are scopul de a stimula conștientizarea 

metodelor de comunicare utilizate și de a activa reflecția asupra modului de îmbunătățire a 

acestora și de a le face eficiente pentru o bună relație cu ucenicul. Acum concentrează-ți atenția 

asupra unei interacțiuni pe care ai avut-o cu ucenicul și care, în opinia ta, nu a fost eficientă. 

 

1. Ce scop și-a propus? 

2. Cum îți evaluezi comunicarea? 

3. Cum credeți că a experimentat cursantul această comunicare? 

4. Ce te face să crezi că acest mod de comunicare te-ar face să atingi scopul? 

5. Ce riscuri ne asumăm atunci când comunicăm în aceste moduri? 

6. Cum altfel ar fi putut să răspundă? 

Fișa de lucru  5.4 – Cum îl ajut pe ucenic să-și dezvolte abilitățile 

fundamentale 

Această fișă, care urmează să fie propusă ca parte a intervențiilor de formare destinate mentorilor 

companiei, își propune să activeze o reflecție asupra modului în care mentorul companiei îl poate 

sprijini pe ucenic în dezvoltarea unora dintre abilitățile necesare pentru a îndeplini locul de muncă 

la maximum posibil. 

 

Instrucțiuni pentru consilier: Gândiți-vă la calea pe care o parcurge ucenicul care sunteți desemnat: 

dificultățile, îmbunătățirile și obiectivele obiective finale. În continuare, încercați să vă concentrați 

asupra modului în care ați contribuit la dezvoltarea „abilităților” descrise mai jos și asupra modului 

în care puteți facilita dezvoltarea acestora în viitor. 

Pentru a stimula capacitatea creativă a ucenicului pe care îl urmăresc, am făcut, fac și voi face: 

.................................................. .................................................. ................................... 

Pentru a stimula capacitatea organizatorică a ucenicului pe care îl urmăresc, am făcut, fac și voi face: 

.................................................. .................................................. ................................... 

Pentru a stimula capacitatea de realizare a ucenicului pe care îl urmăresc, am făcut, fac și voi face: 

.................................................. .................................................. ................................... 

.................................................. .................................................. ................................... 

Pentru a stimula capacitatea relațională a ucenicului pe care îl urmăresc, am făcut, fac și voi face: 

....................................................................................................................................... 
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Fișa de lucru 5.5 – Învățarea din reflecții asupra comportamentelor 

implementate 

 

 

Past situation How he behaved What he thought What he felt 

    

 

 

Situation of the future How do you plan to 
behave in the future 

What thoughts would be 
most appropriate 

What emotions would be 
most functional 

    

 

Fișa de lucru  5.6 – Gestionarea obiecțiilor 

Instructiuni: In orice relatie de lucru pot aparea obiectii, care trebuie tratate eficient pentru ca 

acestea sa devina un moment constructiv si sa nu prezinte un obstacol in calea comunicarii. Mai 

jos veți găsi exemple despre modul în care un stagiar poate reacționa la anumite situații. Scrieți în 

rândurile de mai jos cum puteți răspunde eficient la afirmațiile propuse. 

Cum să te descurci cu un ucenic care spune: 

 

— Nu sunt deloc de acord cu tine. 

.................................................. .................................................. ................................... 

„Dacă clientul nu mai are marfă, trebuie să fac totul pentru a garanta o expediție, dar colegii mei din depozit nu iau 
în considerare urgențe pentru că sunt prea atașați de proceduri!” 

.................................................. .................................................. ................................... 

"La departamentul de marketing este o mare dezorganizare! Se fac prognoze de vanzari si a doua zi sunt complet 
schimbate!" 

.................................................. .................................................. ................................... 

 

„Nu pot să vă împărtășesc deciziile pe care le-ați luat, deoarece creează mari dificultăți”. 

.................................................. .................................................. ................................... 

"De fiecare dată când ne întâlnim, luăm un drum nou! Totul este de schimbat! Nu ai timp să începi o slujbă pe care 
o ne adunăm și o schimbăm!" 
....................................................................................................................................... 
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Fișa de lucru 5.7 – Feedback asupra competențelor 

Instrucțiuni pentru mentor: Gândindu-te la modul în care poți comunica eficient și constructiv 

ucenicului, reformulează afirmațiile de mai jos cât poți de bine, încercând să le propui într-un mod 

pozitiv. 

Cum pot să-i exprim în mod eficient ucenicului astfel de opinii precum: 

"Organizarea ta a muncii lasa de dorit." 

.................................................. .................................................. ................................... 

„În relațiile cu ceilalți ai adesea tendința de a fi agresiv” 

.................................................. .................................................. ................................... 

„Aveți dificultăți în planificare, în special în stabilirea priorităților.” 

.................................................. .................................................. ................................... 

„Muncești din greu, dar nu reușești să-ți înfrunți colegii.” 

.................................................. .................................................. ................................... 

„Când vorbești ești împrăștiat și ieși ușor în afara subiectului.” 

.................................................. .................................................. 
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Secțiunea 6: Relația cu actorii externi 

 

Contents Learning Objectives Tools 

Subiecții care interacționează în pregătirea ucenicului 

Actorii implicați în formarea ucenicului - roluri - sarcini - relații 

Rolul întreprinderii 

Training in companie si training extern 

Knowing and knowing how to interact 
with those involved in the apprentice's 
training in the start-up, in itinere and 
final phases 

 

Relația cu alți actori din întreprindere 

Roluri și puncte de legătură pentru definirea eficientă a nevoilor 
organizaționale și de formare ale companiei și ale ucenicului 

Știind să interacționeze cu cei implicați 
în formarea ucenicului în fazele de 
start-up, în itinere și finale 

 

Relația cu instituția de formare 

Relația dintre consilierul companiei și consilierul de formare în 
diferitele faze (inițială, in itinere, finală) 

Pactul de instruire 

Să știi să colaborezi cu consilierul 
instituției de formare Să știi să 
interacționezi cu sistemul de formare 
profesională, cu reglementările și 
profilele de formare de referință 

 

6.1 cuprins  

Părți interesate care interacționează în formarea ucenicului 

O întreprindere interesată de creșterea profesională a ucenicului trebuie să gestioneze plasarea ca 

un proces organizat, definind un plan de lucru adecvat în care să fie clar pentru toată lumea încă 

de la început (tânărului, dar și celorlalți lucrători din organizație) cine va fi responsabil cu îngrijirea 

de implicarea tânărului în organizație și modul în care va fi supravegheat. 

Mentorul este persoana căreia compania îi atribuie responsabilitatea de supraveghere asupra 

investiției profesionale care a fost făcută în ucenic. 

Aceasta investitie trece si printr-o serie de relatii cu persoane fizice, externe si interne 

intreprinderii, cu care ucenicul interactioneaza, mai mult sau mai putin constant, pe toata durata 

contractului. Concret, ucenicul nou angajat, în întreprindere, pe lângă sprijinul constant al 

consilierului companiei, va trebui să aibă de-a face cu alți colegi, colegii săi sau cu cei care au 

roluri profesionale diferite, cu superiori, manageri de sector și alte figuri care în diferite moduri sunt 

prezente în companie. În afara companiei, pe parcursul formării externe, acesta va intra în contact, 

pe lângă ceilalți participanți la cursul de formare, cu profesorii cursului și în special cu consilierul 

de formare. O sarcină suplimentară a mentorului companiei este să faciliteze integrarea și astfel să 

facă funcțională această rețea de relații pentru creșterea profesională a angajatului nou angajat. 

Relația cu ceilalți din întreprindere 

Pentru a facilita integrarea ucenicului în companie și a integra munca tânărului cu cea a altor 

colegi, este necesar ca consilierul să investească în comunicarea cu alți actori din întreprindere, 
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inclusiv să fie sprijinit în procesul de însoțire a învăţarea ucenicului. Celelalte persoane prezente 

se pot dovedi de fapt importante, atât pentru a însoți și/sau supraveghea tânărul în îndeplinirea 

unor sarcini specifice, cât și pentru a oferi informații utile despre modul în care evoluează procesul 

de plasament și de învățare al acestuia, informații necesare pentru ca mentorul să evalueze, să 

„calibreze” și, eventual, să modifice opțiunile despre cum să procedeze cu ucenicul. 

Concret, va trebui să exercite acest rol având grijă din când în când să implice și alte persoane din 

cadrul companiei, precum superiorii și colegii tânărului ucenic, pentru a facilita schimbul de 

comunicare cu colegii, precum și pentru a identificați un expert în industrie care este motivat să 

contribuie la procesul de formare și care să sprijine tânărul din punct de vedere operațional. 

Va fi deci important să se clarifice, într-o întâlnire preliminară, către cine se poate adresa tânărul, 

obiectivele de atins, precum și planificarea momentelor de discuție și verificare cu expertul și 

ucenicul însuși. 

 

Relația cu școala/instituția de formare 

 

Rolul consilierului din companie ca interfață între formarea în companie și în afara companiei a 

tânărului nou angajat se dovedește a fi fundamental pentru legătura necesară între companie și 

structura de formare - sau structurile de formare care asigură parte a parcursului de formare - 

pentru a gestiona eficient acțiunile de susținere a succesului de formare a ucenicului și pentru a da 

coerență experienței desfășurate în cadrul companiei și a parcursului extern. De fapt, se întâmplă 

adesea ca angajatorul și, în consecință, tânărul să nu fie suficient de conștient de importanța 

formării în afara companiei, în special a formării finanțate din fonduri publice, dacă este disponibilă, 

cu riscul de a pierde ceea ce este o oportunitate de a dobândi competențe necesare pentru 

creștere profesională. 

Pentru a oferi o formare adecvată, agenția de formare și compania trebuie să convină asupra 

obiectivelor comune pe termen scurt și mediu (de exemplu, pentru semestrul și anul de formare 

următor), să planifice acțiuni comune și să dezvolte împreună teme cheie: agenția, transmiterea 

cunoștințelor tehnice necesare, iar companiei, însoțind implementarea practică în funcție de 

specificul companiei. 

Pentru ca trainingul extern să fie concret funcțional, este necesară o cooperare strânsă între 

companie și agenția de formare de la etapa de planificare inițială până la monitorizarea întregului 

curs. Prin urmare, este important ca mentorul de afaceri să stabilească o cooperare eficientă cu 

mentorul de formare, adică persoana de contact a agenției de formare desemnată pentru a 

permite conectarea cu întreprinderea. 
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În primul rând, consilierul corporativ împreună cu instituția de formare definesc ce cunoștințe 

învățate în cadrul formării extra-companie pot fi verificate și aplicate în contextul întreprinderii și ce 

abilități pot fi învățate sau aprofundate în cadrul întreprinderii. 

Consilierul, pe lângă faptul că elaborează împreună cu agenția de formare și ucenic, traseul 

individual de pregătire, trebuie să identifice, din nou de comun acord cu consilierul de formare și 

ucenicul nou angajat, modalitățile operaționale care vor face posibilă contextualizarea în 

companie. cunoștințele dobândite în cadrul formării externe și asigură, prin contacte continue cu 

consilierul de formare, monitorizarea desfășurării cursului de formare, propunând eventuale 

modificări de îmbunătățire. 

Secțiunea 7: Evaluarea cursului  

 

Contents Objectives Tools 

Pentru a evalua ceea ce învață 

ucenicul 

Cunoașterea procesului de evaluare  

Fazele de evaluare 
Evaluare inițială 
Evaluare in itinere 
Evaluare finală 

Știind cum să structurezi  etapele de 

evaluare 

Fișa 7.1: Fișa de evaluare 
a competenţelor de intrare 
Fișa 7.2: Fișa de monitorizare a 
dezvoltării competențelor stagiarului 
Fișa 7.3: Caiet de lucru 
Fișa 7.4: Formular de monitorizare 

Înregistrarea instruirii Cunoașterea metodologiilor 

operaționale cu care să se evalueze 

parcursul de învățare al ucenicului 

Fișa 7.5: Fișa de înregistrare a 

cursului 

Certificarea instruirii Cunoașterea metodelor de 
atestarea si certificarea 

competentelor 

Fișa 7.6: Fișa de atestare a 

competențelor 

Evaluarea finală a cursului Obținerea unui feedback de la 

participanții la curs 

Fișa 7.7: Chestionar de satisfacție 

final - curs pentru tutori de companie 

 

 

7.1 Cuprins 

Pentru a evalua ceea ce învață ucenicul 

Calea de ucenicie este un proiect de învățare integrat care trebuie să prevadă o reflecție 

sistematică asupra progresului experiențelor, prin monitorizarea traseului și evaluarea periodică a 

ceea ce învață tânărul. Evaluarea constă în a oferi ucenicului un set structurat de feedback cu 

privire la realizările sale, permițându-i să-și vadă progresul recunoscut. 
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Procesul de evaluare începe în momentul în care ucenicul se alătură companiei, pornind de la 

abilitățile pe care noul angajat deja le posedă, pentru a se concentra pe ceea ce va avea de 

învățat pe parcursul procesului de formare; se continuă in itinere, cu momente de evaluare 

structurată, pentru a verifica învățarea și a identifica lacunele de completat, și se încheie la 

sfârșitul instruirii cu o evaluare finală globală. Totodata, toate informatiile referitoare la dezvoltarea 

invatarii sunt inregistrate de catre companie, si de catre centrul de formare, daca este cazul, care 

completeaza oferta de formare, pana la certificarea cursului si a rezultatelor de catre companie. În 

cele din urmă, abilitățile dobândite pot fi înregistrate în broșura de formare, un instrument de 

colectare a experiențelor de formare și a cunoștințelor dobândite aferente. Elementele colectate de 

tutore și ucenic utilizate în toate etapele proiectului de formare, permit o comparație între 

evaluarea formatorului și autoevaluarea stagiarului, pe care se poate baza o planificare 

transparentă a procedurilor funcționale pentru creșterea profesională. 

Fazele de evaluare 

Procesul de evaluare este împărțit în trei momente distincte: evaluarea competențelor la intrare, 

etapa intermediară și finală. 

Evaluare inițială 

Întregul proces de formare nu poate fi separat de o evaluare mai generală a competențelor care 

urmează să fie dobândite de ucenic. Evaluarea in itinere și finală va fi de încredere numai dacă 

abilitățile anterioare ale tânărului (cunoștințe profesionale și metodologice) au fost identificate de la 

început și cele pe care va trebui să le dobândească la sfârșitul cursului au fost definite cu precizie. 

O definire precisă a Planului Individual de Pregătire, care descrie întregul parcurs de formare pe 

care urmează să îl urmeze ucenic, va face posibilă o mai bună planificare a momentelor de 

evaluare de-a lungul parcursului de învățare a dobândirii abilităților descrise în planul propriu-zis. 

Evaluarea competențelor de intrare are ca scop constatarea nivelului de abilități pe care ucenicul îl 

posedă pentru a structura traseul de formare într-un mod coerent, făcând referire la necesitatea de 

a garanta o abordare personalizată dând naștere la formularea unui parcurs individualizat (vezi 

Fișa 7.1). 

Acest lucru pare indispensabil dacă se ia în considerare eterogenitatea utilizatorilor, în raport cu 

diferențe de experiență, vârstă, calificări, precum și diversitatea contextelor în raport cu activitățile 

desfășurate, stilurile de management al resurselor umane, investiția în pregătirea ucenicului. 

La începutul traseului de învățare este necesar să se definească nu numai „ce”, ci și „cum” și 

„când” va fi evaluat. Acest lucru mărește claritatea rezultatelor așteptate și facilitează gestionarea 
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evaluării. Comunicarea ucenicului de la început a ceea ce va fi evaluat întărește „transparența” 

activităților de evaluare, scăzând anxietatea tânărului și creând condiții mai favorabile pentru 

cooperarea acestuia. În plus, clarificarea comportamentului care va fi evaluat este în sine un alt 

indiciu care îl ajută pe tânăr să înțeleagă mai bine în ce direcție ar trebui să-și îndrepte eforturile; 

explicitizarea „când” îl ajută pe tânăr să-și dea limite de timp în care să îmbunătățească o anumită 

performanță sau să atingă un anumit obiectiv. 

Evaluare in itinere 

Se vor planifica momente de evaluare intermediară în raport cu detaliul activităților planificate 

pentru ucenic, întocmite pe baza Planului individual de pregătire. Ele nu trebuie să fie deosebit de 

frecvente, dar este util să le plasăm după ce tânărul a avut posibilitatea de a se măsura în raport 

cu performanțe care necesită utilizarea integrată a unui grup semnificativ de aptitudini și înainte de 

„tranziția” la un nivel mai complex. de activitate. 

Prezența momentelor de evaluare periodică pe parcursul traseului de formare, desfășurate tot prin 

instrumente semistructurate (vezi Fișa 7.2), simplifică și realizează evaluarea finală a 

competențelor dobândite de tânăr la finalul uceniciei. Tutorul companiei, după ce a colectat și 

sistematizat constatările, rezumate într-o formă specială, evaluează competențele ce urmează a fi 

dobândite de ucenic cu scopul de a face bilanțul situației, de a adapta obiectivele, de a verifica 

dobândirea competențelor în conformitate cu prevederile cerințele programului de formare. El 

evaluează dezvoltarea dobândirii competențelor și formulează orice măsuri de sprijin care trebuie 

luate pentru îmbunătățirea procesului de învățare, cu scopul de a reflecta asupra sa.  

Evaluarea rezultatelor obținute constituie unul dintre cele mai delicate momente ale relației dintre 

mentor și ucenic. Pe de o parte, este necesar să ilustrăm foarte clar ce a reușit să realizeze 

tânărul și care sunt deficiențele sale. Pe de altă parte, este important să avem grijă de modul în 

care rezultatele sunt prezentate și discutate 

Elevul trebuie să fie pus în situația de a înțelege că evaluarea servește pentru a-l ajuta să-și 

îmbunătățească abilitățile. Chiar și în cazul unor lacune de realizare doar parțiale care trebuie 

umplute, elevul trebuie să câștige din discuția cu mentorul încrederea că poate reuși. 

Dacă tânărul părăsește întâlnirea cu mentorul cu convingerea că nu se poate face mai bine, fie 

pentru că nu este la îndemână, fie pentru că „ceilalți” nu îl ajută suficient, inevitabil își va coborî. 

angajamentul și rezultatele viitoare vor fi și mai nesatisfăcătoare. 
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Momentele de evaluare legate de activitățile individuale de formare îi servesc ucenicului 

• menține o conștientizare ridicată a drumului pe care îl urmează și a rezultatelor pe care le obține; 

• să înțeleagă motivele oricăror modificări ale planului de lucru inițial; 

• să poată evalua rezultatele pe care le obţine; 

• să fie conștienți de orice neajunsuri; 

• să înțeleagă ce trebuie să facă pentru a se îmbunătăți. 

Alături de observarea comportamentului subiectului în situația de muncă, atât pe plan profesional, 

cât și social, și a procedurilor implementate pentru exercițiile practice, interviul este instrumentul 

cel mai frecvent utilizat pentru colectarea informațiilor necesare evaluării. Interviurile dintre ucenic 

și mentor, care sunt planificate, organizate și desfășurate în mod regulat și structurat, urmăresc să 

abordeze situația de zi cu zi profesională și de învățare din companie, precum și chestiunile de 

tranziție între teorie și practică, clarificând anumite aspecte și oferind feedback pentru a conveni 

asupra obiectivelor și măsurilor adecvate pentru atingerea acestora, Prin interviu, tutorele are 

posibilitatea de a detecta dacă și în ce măsură ucenicul demonstrează că înțelege sfera sarcinii și 

își amintește noțiunile învățate sau memorează altele noi. 

  

Evaluare finală 

 

Verificarea gradului de învățare în aval de intervenția individuală de formare contribuie la 

evaluarea globală finală a eficacității instruirii, prin analiza performanței ucenicului și a gradului de 

deprindere atins conform obiectivelor inițiale (vezi Fișa 7.4) . Modalitățile și mijloacele prin care se 

poate verifica atingerea obiectivelor sunt îngrijite de tutore și de cadrele didactice ale agenției de 

formare, dacă ucenicul desfășoară și formare în afara companiei, și variază în funcție de conținutul 

și activitățile tânărului. este chemat să efectueze. 

 

În unele cazuri, pentru a evalua anumite activități, tutorele trebuie să culeagă informații de la alte 

figuri cu care ucenicul a îndeplinit sarcini profesionale. În acest caz, va fi indicat să se pună la 

dispoziție acestor persoane în prealabil un formular de evaluare, pentru a evita „interpretari 

ambigue” a ceea ce urmează a fi respectat. Utilizarea formularelor ușor de completat va favoriza o 

cercetare mai sistematică și obiectivă a comportamentului stagiarului, sporind fiabilitatea 

evaluărilor cifrelor implicate. 
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Înregistrarea instruirii 

Înregistrarea activităților desfășurate și a abilităților dobândite, îngrijită de tutorele companiei de 

referință, are loc în unele momente semnificative ale cursului de formare, prin intermediul unor 

instrumente ușor de completat. Acestea (monitorizare, verificare, formulare de certificare) sunt de 

obicei întocmite pe baza unor formate întocmite chiar de societate. Facilitează verificarea 

rezultatelor și planificarea obiectivelor și a măsurilor care trebuie luate pentru atingerea acestora. 

Pentru înregistrarea informațiilor culese prin interviuri, observarea directă și observarea 

superiorilor sau colegilor, fișe simple de înregistrare a activității sunt utilizate de obicei de către 

tutore și chiar de către stagiar, care în același timp își poate nota și înregistra experiențele de 

formare. și observații personale, utile pentru a avea punctul său de vedere asupra activităților 

realizate și asupra criticităților relative întâmpinate. 

 

Abilitățile dobândite în timpul formării de ucenicie vor fi consemnate pe o fișă de înregistrare 

specială creată pentru fiecare ucenic în parte și completată cu formarea efectuată. Certificatele de 

curs, calificările și orice evaluări ale reușitei pregătirii pot fi atașate formularului. Acest lucru face 

posibilă înregistrarea rezultatelor segmentelor de pregătire notate astfel încât în timp să fie creat 

un adevărat „jurnal de antrenament” care să însoțească ucenicul, pentru o urmărire ușoară a 

progresului de formare. 

Certificarea trainingului 

Mentorul companiei este responsabil pentru planificarea procedurii și realizarea evaluării. El/ea 

verifică, pe baza Planului Individual de Pregătire, dobândirea progresivă a competențelor 

profesionale ale ucenicului și, la finalul perioadei de ucenicie, le atestă pe cele realizate în parcurs 

în întreprindere.  

 

Tutorul notează gradul de dezvoltare a competențelor, evaluează calitatea performanței ucenicului 

cu referire la ceea ce este indicat în planul de pregătire și contribuie la certificatul final cel eliberat 

de companie. Prin certificare, organismul public, sau un alt organism special autorizat de acesta, 

eliberează, în urma verificării prin teste, un certificat formal privind deținerea de către persoană a 

unor aptitudini specifice, care este valabil în cadrul sistemului de formare în scopul recunoașterii 

credite de formare.  
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7.2 Fișe de lucru 

Fișa 7.1 – Formular de evaluare a competențelor de intrare 

 

Instructiuni pentru tutorele din  companie:  Puteți relua aptitudinile necesare pentru îndeplinirea 

rolului profesional, precizând pentru fiecare gradul de măiestrie deținut de ucenic în faza inițială a 

uceniciei. 

Apprentice:  

Professional role:  

Tutor:  

Date:  

Activity:  

Competences Degree of mastery 

Low Mid-low Mid-high High 

     

     

     

     

     

 

Fișa  7.2 - Fișa de monitorizare a dezvoltării competențelor ucenicului 

Instrucțiuni pentru tutorele companiei: Formularul propus, care poate fi utilizat în toate etapele 

parcursului de formare al ucenicului, urmărește verificarea progresului planului de acțiune de 

formare prin monitorizarea și evaluarea învățării abilităților necesare executării efective a unui 

anumit activitate pentru ucenic. 

Folosind fișa de monitorizare va trebui să: 

• să identifice o activitate de muncă; 

• să raporteze în tabel descrierea aptitudinilor necesare desfășurării activității specifice și 

nivelul de măiestrie pe care îl deține ucenic înainte de desfășurarea activității de formare; 
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• să definească nivelul de măiestrie pe care îl deține efectiv ucenic (evaluat) la momentul 

verificării dobândirii competențelor, precizând ce metodologii au fost utilizate pentru 

învățarea fiecăreia; 

• indicaţi metodele şi timpii de verificare (monitorizare) a învăţării realizate treptat. 

În detaliu, după conturarea în prima casetă a obiectului de activitate al învățării: 

 

tențe), descrieți cunoștințele, abilitățile și comportamentele pe 

care elevul trebuie să le posede pentru executarea eficientă a activității, așa cum au fost 

definite în etapa de planificare; 

 

velurile inițiale identificate, 

plasând o cruce în corespondență cu nivelul, amintind semnificația valorilor individuale: 

0. competenţă absentă; 

1. cunoaștere teoretică a conținutului competenței dar puțină experiență operațională; 

2. bună cunoaștere a conținuturilor competenței și suficientă capacitate de aplicare a 

acestora în situații operaționale; 

3. 3. cunoașterea completă a conținuturilor competenței, combinată cu capacitatea de a le 

aplica în situații operaționale; 

 

văţare) descrieţi metodologiile utilizate pentru dobândirea 

competenţei; 

 

intrare în stăpânire, veți raporta nivelul de stăpânire pe care credeți că îl deține efectiv 

cursantul în faza de verificare; 

 

verificarea deţinerii competenţei (unele metode de evaluare sunt indicate în notă, dar puteţi 

indica şi altele); 

 

sea (Monitorizare peste 12 luni) veți indica momentul verificării pentru 

fiecare competență. 
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Learning Object Activity: 

 

Competences 

Entry level of 

mastery 

Learning 

mode 

Level of 

mastery 

developed 

Means of 

verification 

Monitoring over 12 

months 

0 1 2 3 1 2 3  3 6 9 12 

K
n

o
w

le
d

g
e
 

              

              

              

              

S
k
il
l 

              

              

              

              

B
e
h

a
v
io

u
r 

              

              

              

              

Fișa 7.3 – caiet de lucru 

Instructiuni pentru consilierii vocaționali: Caietul de lucru este un „jurnal” care conține ceea ce se 

întâmplă în timpul învățării, care își propune să colecteze în mod regulat reflecțiile tânărului asupra 

muncii sale, acționând ca suport pentru învățare prin transpunerea cunoștințelor practice. 

 

WORKBOOK 

Date 

Description of the work phase 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………… 

In the work phase that has just ended how was my motivation: 

 

Low                                                                                                                                       High 

 

Because …………………………………………………………………………………………… 
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I’ve found this phase: 

  

Not interesting                                                                                                      Very interesting 

 

Because …………………………………………………………………………………………… 

My progress at this stage was: 

 

Small                                                                                                                                   Great 

 

Because …………………………………………………………………………………………… 

The influence of the disturbing factors was: 

 

High                                                                                                                                      Low 

 

Because …………………………………………………………………………………………… 

Learning the process was for me: 

 

Difficult                                                                                                                                 Easy 

 

Because ……………………………………………………………………………………………. 

Regarding the result of the work I am: 

 

Unsatisfied                                                                                                              Very satisfied 

 

Because ……………………………………………………………………………………………. 

Fișa 7.4 – Fișa de monitorizare 

Instrucțiuni: Formularul propus aici, care poate fi utilizat în diferitele faze ale procesului de formare 

a ucenicului, este o consecință a fișei de monitorizare a dezvoltării competențelor ucenicului (cf. 

Fișa 7.2), întrucât preia o parte din conținutul său și informații privind dobândirea de competențe. 

Instrumentul oferă o imagine completă și o citire imediată a progresului planului de acțiune de 

formare, notând în mod constant nivelurile de măiestrie atinse de ucenic. 
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Competences 

Entry level of proficency Level of proficency developed 

Monitoring over 12 months 

0 1 2 3 3 

months 

6 

months 

9 

months 

12 

months 

K
n
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w

le
d

g
e
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Fișa  7.5 – Formular de înregistrare la formare 

Instructiuni pentru tutorii din companii: Această fișă poate fi folosită în cadrul companiei pentru a 

înregistra „segmentele” activității de formare desfășurate de ucenic și pentru a avea o imagine de 

ansamblu detaliată asupra calendarului și conținutului instruirii. 

Apprentice  

Age  

Professional role  

Tutor  

Date Start time End time Content of the training activity 
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Fișa 7.6 – Formular de atestare a competenței 

Instructini pentru tutorii din companii: Iată un șablon care poate fi folosit pentru a atesta 

competențele pe care ucenicul le-a dobândit/dezvoltat, în pregătirea desfășurată în companie. 

Formularul poate fi folosit ca instrument didactic în pregătirea tutorelui companiei. 

 

„Atestarea competențelor dobândite în cadrul formării formale desfășurate în companie” 

Company ………………………………………….. 

Phone number …………………………………………  Mail ……………………………………. 

Surname and Name of the Legal Representative ………………………………………………. 

Surname and Name of the Company Tutor  …………………………………………………….. 

Phone number ………………………………………….  Mail ……………………………………. 

Surname and Name of the Apprentice ……………………………………………………………. 

 

Training year:  

 

Section Competence acquired at the end 

of the Section 

Hours Means of verification * 

    

    

    

    

*Choose the respective number: 

[1] observation of work activities performed with control of the expected standard 

[2] interview 

[3] other (specify) 

 

The undersigned company tutor declares that the competences indicated by each Section above 

were acquired by the apprentice. 

 

Date                                                                                                                                    Signature 
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Fișe informative pentru consilierii de carieră 

CASETA 1. INTERVIUL 

Ce este un interviu 

Interviul este unul dintre cele mai importante instrumente pe care le are la dispoziție 

consilierul/mentorul pentru a ghida și sprijini calea de dezvoltare a ucenicului. Face posibilă 

definirea și analizarea precisă a obiectivelor și problemelor căii de inducție și formare. De 

asemenea, presupune un moment deosebit de intens de relații interpersonale cu ucenicul, care, 

dacă este bine gestionat, îi întărește implicarea și motivația de a se angaja. Rezultatele unui 

interviu au o mare influență asupra atitudinilor și comportamentului pe care ucenicul le va avea 

în perioada următoare. De aceea este indicat să acordați o atenție deosebită elementelor care 

caracterizează aceste situații și trucurilor care pot ajuta să le gestionați eficient. Interviul diferă de 

o conversație ocazională deoarece este o întâlnire intenționată între două persoane cu roluri 

specifice în cadrul unei organizații, planificată și structurată pentru a atinge obiective specifice și 

bine definite. Conștientizarea obiectivelor face posibilă circumscrierea posibilelor subiecte de 

abordat și eficientizarea conversației. Persoanele implicate își dau reciproc o direcție și își propun 

să ajungă la decizii funcționale situației specifice și la concluzii concrete. 

Planificarea interviului 

Faza premergătoare interviului este crucială pentru succesul acestuia. Inainte de intalnirea cu 

ucenicul trebuie gasit un spatiu potrivit, pregatite orice materiale (documentatie, carduri etc.), 

cunoscuta persoana cu care va avea loc intalnirea (varsta, nivel cultural etc.) si continutul. ar trebui 

definite. 

Stabiliți de la început ordinea subiectelor și modul în care acestea vor fi tratate în timpul întâlnirii 

(de exemplu, clarificați că începeți prin a cere cursantului să descrie experiențele pe care le-a avut 

și problemele pe care le-a întâmpinat , iar apoi compara observațiile sale cu cele ale consilierului și 

apoi încearcă să înțeleagă împreună motivele oricărei diferențe de evaluare etc.) ajută la ghidarea 

discuției ulterioare, făcând-o mai concentrată și mai eficientă. În această logică, este de asemenea 

util să precizăm cât va dura interviul. A avea durata sub control îi ajută pe oameni să folosească 

mai bine timpul și, de asemenea, permite de la bun început să evidențieze orice neconcordanțe 

între ceea ce doresc să discute și timpul efectiv disponibil. 

Scopul interviului 

Diferite tipuri de rezultate pot fi obținute simultan printr-un interviu: 

- culegerea de informatii; 
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- încurajează implicarea și angajamentul ucenicului; 

- definirea ce trebuie făcut pentru viitor. 

Pentru ca un interviu să fie eficient, este important să se facă schimb de informații, opinii, idei, care 

să permită ambelor părți să lărgească aria de cunoștințe împărtășite despre situația la care se 

lucrează. Împărtășirea cunoștințelor nu înseamnă doar schimb de informații, ci și folosirea 

confruntării cu cel care învață pentru a scoate cu mai multă conștientizare atitudinile și emoțiile 

care îi ghidează acțiunile și care pot împiedica sau favoriza obținerea rezultatelor. Un interviu este 

eficient atunci când îi permite consilierului să împărtășească ucenicului „ce se întâmplă” și „ce se 

poate face”, până la punctul în care tânărul se simte cu adevărat motivat să se angajeze să 

îmbunătățească lucrurile (sau să atingă noi obiective) . 

Cum să desfășori un interviu  

Pentru a obține rezultatele așteptate, interviul trebuie organizat astfel încât să se ajungă la o 

interpretare comună a situației (ce se întâmplă, care sunt cauzele, care sunt sentimentele 

stagiarului și consilierului despre situație, ce poate fi folosit pentru a interveni etc.). simțiți despre 

situație, ce poate fi folosit pentru a lua măsuri etc.). 

Un interviu tinde să-și piardă eficacitatea dacă consilierul doar colectează anumite informații, 

stabilește ce trebuie făcut și îi explică ucenicului. Chiar dacă acesta din urmă declară că a înțeles, 

crește probabilitatea ca atunci să nu poată duce la bun sfârșit ceea ce s-a hotărât. O persoană 

tinde să ia o decizie pe cont propriu și, astfel, să-și amintească mai ușor ce trebuie să facă și să 

lucreze pentru aceasta, dacă simte că a avut ocazia să participe la formularea și discuția acesteia. 

Urmează un model logic 

În timpul interviului, consilierul nu trebuie să fie „prea grăbit” să ia o decizie, chiar dacă are deja 

clar care sunt problemele și cum să intervină. 

Dacă scopul său este să-l implice pe ucenic și să-l stimuleze să se implice, este util ca acesta să 

folosească și acest instrument pentru a-i permite tânărului să „refacă împreună” procesul de 

analiză a situației. Prin acest proces, ucenicul va avea oportunitatea de a interioriza mai bine ceea 

ce trebuie cunoscut și, mai ales, de a dezvolta un sentiment mai mare de împărtășire și convingere 

cu privire la ceea ce trebuie făcut. Pentru a desfășura interviul în mod eficient, consilierul poate 

considera util să aibă în vedere o schemă logică de referință, care îl ajută să identifice diferiții pași 

prin care ar trebui să-l ghideze pe ucenic pentru a ajunge la o schemă de referință eficientă (și nu 

numai formal) partajarea acţiunilor ce urmează a fi întreprinse. Evident, este dificil ca interviul să 

urmeze întocmai o succesiune logică, însă, luarea lui ca punct de referință poate ajuta consilierul 

să „țină evidența” obiectivelor discuției. 
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Începerea unui interviu  

Faza de pornire a interviului, chiar dacă ocupă puțin timp, este foarte importantă deoarece poate 

influența foarte mult modul în care se va desfășura restul întâlnirii. În primul rând, este important 

să reiterăm obiectivele interviului, chiar dacă acestea ar trebui deja cunoscute. Acest lucru îl ajută 

pe stagiar dar și pe consilier/mentor, care de multe ori ajunge la întâlnire cu probleme de muncă 

foarte stringente în spate, să „și se îndrepte mintea” și să se „acordeze” mai precis la lucrurile care 

trebuie abordate. Totodată, este posibilă evidențierea și clarificarea oricăror neînțelegeri sau 

interpretări greșite ale scopului și conținutului întâlnirii, evitând astfel pierderea timpului prin 

începerea discuțiilor de la o altă așteptare. Nici măcar reamintirea rolurilor pe care le are fiecare 

persoană în cadrul unei situații nu pare de prisos. O percepție corectă a rolurilor organizaționale și 

a ceea ce implică acestea în ceea ce privește angajamentele reciproce (de exemplu, la ce este 

legitim să se aștepte de la consilier și la ce, pe de altă parte, nu are sens să se aștepte să obțină) 

ajută la legarea sensului acestuia. schimbul interpersonal la obiectivele, constrângerile și 

funcționarea organizației în care sunt plasați oamenii, precum și orientarea așteptărilor către 

interviu și influențarea pozitivă a atitudinilor și modului de comunicare ale participanților. 

Pe de altă parte, un interviu poate fi și o oportunitate de verificare și precizare în continuare a 

caracteristicilor propriilor roluri, favorizând o mai mare eficacitate în relațiile ulterioare 
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Importanta ascultarii . Când efectuați un interviu, nu trebuie să vă grăbiți prea mult să 

„interpretați” ceea ce sa întâmplat și să „explicați” situația. Desigur, mentorul vine la interviu cu 

propriile observații; totuși, dacă el sau ea dorește să câștige „valoare adăugată” din aceasta (și nu 

pur și simplu să o folosească ca pretext pentru a-și confirma propriile opinii), este important să 

acorde o atenție deosebită împărtășirii informațiilor. Pe lângă dobândirea de mai multe cunoștințe 

despre fapte și evenimente specifice, această fază este importantă pentru a aduna informații 

valoroase despre cum merg lucrurile din punctul de vedere al stagiarului. Dincolo de corectitudinea 

percepțiilor sale, modul în care este portretizată situația este deosebit de relevant, deoarece de 

acolo trebuie să se înceapă pentru a încerca să-l implice în atingerea unor noi scopuri. Tocmai din 

acest motiv, este important ca consilierul să încurajeze „povestirea” ucenicului, încercând totodată 

să prindă între rânduri starea de spirit (satisfacție, curiozitate, nesiguranță, furie etc.) cu care 

raportează situația. , deoarece aceasta îi poate împiedica sau încuraja dorința și capacitatea de a 

acționa eficient. În special în această fază, consilierul ar trebui să se străduiască să mențină o 

„poziție de ascultare”, încercând să pună ucenicul în cele mai favorabile condiții pentru a-și 

exprima punctul de vedere asupra experienței sale în cadrul companiei. Acesta este motivul pentru 

care este util să se evite emiterea de judecăți sau interpretarea situației (cum ar fi „așa a fost cu 

adevărat”) care îl pot descuraja pe tânăr să explice „reconstituirea” faptelor. În schimb, este indicat 

să se ceară clarificări și să se furnizeze informații care să-l ajute pe ucenic să aibă mai multe 

elemente de analiză a problemelor discutate, astfel încât să ajungă treptat la o viziune mai largă și 

mai informată. 

Împărtășirea deciziilor 

Reconstituirea atentă și împărtășirea experienței cursantului facilitează o tranziție aproape 

automată către faza în care trebuie luate decizii cu privire la ce trebuie făcut. Și aici este indicat să 

se evite propunerea imediată a unei soluții și să se încerce să se implice tânărul în explorarea 

diferitelor căi de acțiune posibile (de exemplu, aprecierea dacă, în fața anumitor neajunsuri, ar fi 

mai bine să se ia mai multă inițiativă pentru a înțelege mai bine „cum se face” sau a fi urmărit mai 

îndeaproape de o persoană cu experiență). Cu cât mentorul este mai capabil să-l ghideze pe 

ucenic către o evaluare a avantajelor și dezavantajelor diferitelor alternative, cu atât este mai mare 

probabilitatea de a ajunge la o soluție realistă, deoarece aceasta este asociată cu o mai mare 

conștientizare a utilității angajării în acea direcție. În desfășurarea interviului, nu trebuie uitat 

niciodată că eficacitatea acestuia depinde de măsura în care deciziile luate pot fi de fapt transpuse 

în acțiuni concrete. Prin urmare, este important să aveți grijă ca soluțiile identificate să nu rămână 

formulate la nivel general (de exemplu, „de mâine lucrați în depozit”). 
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Întâlnirea ar trebui să se încheie cu definirea unui plan de lucru operațional, care include activități, 

angajamente și termene limită care pot fi ușor verificate (de exemplu, „de săptămâna viitoare îl vei 

ajuta pe antrepozitar să trimită mărfurile primite; te angajezi să înveți bine despre tipul și aranjarea 

materialelor și echipamentelor, astfel încât într-o lună să puteți pregăti necesarul pentru echipele 

care trebuie să iasă și să efectueze diferitele procese”). 

Câteva sfaturi practice 

Pentru a încerca să favorizezi o comunicare funcțională pentru atingerea obiectivelor, este în 

primul rând important să urmați anumiți pași în pregătirea unui interviu. 

• Amenajarea unui loc potrivit - Interviul trebuie să aibă loc într-o situație care să faciliteze 

comunicarea între două persoane. Locul în care alegeți să susțineți un interviu este un prim mesaj 

esențial pentru cursant. Dacă este impropriu confruntării, se comunică implicit o „lipsă de interes” 

în acea situație. Tocmai de aceea este bine: alegeți medii confortabile în care să vă simțiți în largul 

lor, care să încurajeze discuția și reflecția comună (evitați locurile zgomotoase, sau în care nu este 

posibil să vă așezați pentru a discuta calm); asigurarea confidențialității, evitând prezența altor 

persoane și făcând să nu fie deranjat în mod constant (de exemplu, filtrarea apelurilor telefonice). 

• Definiți obiectivul interviului - Stabilirea în mod clar despre ce se vorbește și ce decizii trebuie 

luate ajută la circumscrierea subiectelor de tratat și la dirijarea corectă a așteptărilor și a atenției 

stagiarului. În același timp, permite stabilirea timpului pe care trebuie să îl aloci interviului. 

Organizarea de interviuri foarte lungi este contraproductivă, pentru că ajung să fie dispersive. Cu 

toate acestea, este necesar să se acorde suficient timp pentru a permite o discuție reală cu 

cursantul asupra problemelor de tratat, evitând lipsa timpului care să rezulte într-un monolog al 

consilierului și un semn de lipsă de dorință de a asculta. 

• Informarea ucenicului cu suficient timp înainte - Comunicarea în timp util a datei și a 

subiectului interviului ajută la sublinierea importanței acordate întâlnirii. Fiind conștient de întâlnire 

cu mult timp înainte, vă pune, de asemenea, în situația de a ajunge pregătit, ajutând la reducerea 

anxietății și la promovarea unei atitudini mai prietenoase cu dialogul. Invitarea tânărului să se 

pregătească pentru interviu poate ajuta, de asemenea, la tratarea mai rapidă și eficientă a 

subiectelor planificate. 
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• Pregătirea corectă – Eficacitatea comunicării și probabilitatea rezultată de a atinge obiectivele 

pot crește semnificativ, de asemenea, dacă se acordă atenție stilului de management al interviului. 

Este indicat să evitați improvizația și să vă acordați ceva timp pentru a clarifica bine ceea ce 

intenționați să obțineți prin interviu. Pe lângă faptul că sunteți clar obiectivele cuiva, este util să 

faceți un efort pentru a „vă pune în locul stagiarului”. Anticiparea cu ce așteptări și atitudinile cu 

care va veni la interviu este utilă pentru a decide modul de organizare a întâlnirii: cu ce să începi, 

cum să prezinți problemele, pe ce să insiste, la ce să acorde o atenție deosebită etc. în prealabil 

ajută la un control mai mare asupra situației și asupra propriilor emoții și astfel în timpul interviului 

este mai ușor să gestionezi comunicarea într-o manieră în concordanță cu atitudinile stagiarului și 

cu obiectivele de atins. 

BOX 2. COMUNICAREA 

Succesul unui interviu este întotdeauna amenințat de complexitatea și riscurile care sunt inerente 

oricărui proces de comunicare, chiar și cele aparent cele mai simple. Comunicarea nu se limitează 

niciodată doar la cuvintele de conținut: o mare parte a comunicării are loc prin canale non-verbale 

(gesturi, postură corporală etc.). Mesajele non-verbale sunt cel mai greu de controlat din partea 

celor care le emit (suntem din ce în ce mai conștienți de cuvintele pe care le spunem decât de 

modul în care gestăm sau de expresia feței), dar în același timp sunt și cele care afectează cel mai 

mult percepția receptorului. A spune unui cursant „mă interesează ceea ce crezi tu” fără să te uiți 

vreodată la el în timp ce vorbește sau să arate expresii continue de grabă și/sau iritare, dezmintă 

conținutul cuvintelor și transmite exact mesajul opus. 

Modul în care este transmis un mesaj influențează relația care există între două persoane, 

condiționând comunicările ulterioare. Răspunsul la observația unui stagiar printr-un comentariu 

distanțat, precum „Nu ați înțeles nimic!”, transmite un mesaj de inadecvare și de lipsă de legitimare 

a greșelii, invitând implicit interlocutorul să evite expunerea în viitor. 

Factori care afetează comunicarea 

Rolurile diferite ocupate în cadrul unei relații pot determina oamenii să atribuie un sens diferit 

cuvintelor și/sau evenimentelor care le caracterizează comunicarea. De exemplu, un consilier care 

se grăbește poate începe un interviu într-o manieră pripită, trecând fără preambol la întrebări 

precum „Care este problema ta?”, „Sunt lucruri pe care nu le-ai înțeles?”, încercând cu bună-

credință. să înțeleagă cum stau lucrurile pentru a-l ajuta pe ucenic. 
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Acesta din urmă, care în contextul organizațional se află în mod evident într-o poziție de mai puțină 

„putere” decât consilierul, poate interpreta această atitudine ca o voință inchizitorială și poate da 

răspunsuri formale de teamă să nu fie judecată negativ. 

Diferențele culturale și generaționale pot introduce, de asemenea, elemente de neînțelegeri în 

comunicare. Unele dintre comportamentele cursantului, care sunt obișnuite în cadrul grupului său 

de colegi (de exemplu, anumite moduri de a se așeza), pot fi interpretate ca simptome de 

„nepoliticos” sau „lipse de respect” de către consilierii obișnuiți cu alte situații. În același timp, 

anumite atitudini aproape paterne ale consilierului, care sunt menite a fi „protectoare”, ar putea fi 

interpretate de ucenic ca o lipsă de recunoaștere a autonomiei și statutului său de adult. 

 

Posibile “distrageri” în comunicare 

În cadrul unui proces de comunicare, există fenomene care pot influența relația dintre două 

persoane, condiționând modul acestora de a interpreta conținutul mesajelor care sunt schimbate. 

Între o persoană care trimite un mesaj și una care îl primește, poate exista întotdeauna un anumit 

„arc de distorsiune”, care reprezintă un „decalaj” între ceea ce se spune și ceea ce nu se spune, 

un „decalaj” între ceea ce s-a intenționat să fi comunicat și ceea ce este de fapt primit. În general, 

această diferență nu afectează posibilitatea substanțială de a se înțelege și de a conveni asupra a 

ceea ce trebuie făcut. 

Există însă întotdeauna pericolul ca – mai ales în situațiile de comunicare precum un interviu, în 

care un număr foarte mare de mesaje verbale și non-verbale sunt schimbate într-un timp scurt – 

unele distorsiuni să influențeze negativ relația dintre oameni și, în consecință, nu favorizați o 

interpretare corectă a conținutului care trebuie abordat. 

Câteva sfaturi practice 

Faceți referire întotdeauna la situații și comportament concret 

Evitați descrierea situațiilor sau a evenimentelor făcând judecăți care pot exprima implicit o 

considerație negativă a interlocutorului cuiva. Expresii precum „nu ești precis în a face lucrurile” 

tind să atribuie persoanei o evaluare negativă, conducând-o la o atitudine necooperantă. Faceți 

observațiile pe baza referințelor concrete la ceea ce s-a întâmplat în perioada anterioară de 

activitate („În ultima săptămână trei dintre piesele pe care le-ați realizat au fost în afara toleranței. 

Aveți idee ce s-ar fi putut întâmpla?”) circumscrie precis probleme, îndreptând atenția 

interlocutorului spre găsirea de soluții. 
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Specificați întotdeauna în mod clar cererile dvs 

 

Formularea de solicitări generice sau îndemnuri ambigue („Părțile trebuie să respecte toleranțele 

specificate”, „De acum înainte, acest lucru nu trebuie să se mai întâmple”) nu ajută la ghidarea 

comportamentului cursantului. Dimpotrivă, riscă să-l facă să simtă că consilierul refuză să-și 

asume responsabilitatea problemei, astfel încât este în orice caz chemat să „se descurcă” pentru a 

găsi soluția. 

Specificarea exactă a ceea ce se așteaptă, precizarea comportamentului cerut, dar și a ajutorului 

care va fi oferit, favorizează o înțelegere mai clară a modului în care se intenționează să 

procedeze și, astfel, permite ucenicului să-și orienteze mai bine energiile („Săptămâna aceasta 

studiem din nou procedurile pentru piesele de masurat.Martea viitoare vom vedea cum se verifica 

calibrarea instrumentelor.Atunci va trebui sa va amintiti sa urmati procedurile sistemului calitatii, 

care necesita o verificare periodica a instrumentelor de masura conform timpului si modului stabilit: 

pentru primele două săptămâni voi verifica personal dacă veți putea urma instrucțiunile”). În 

același timp, formularea cererilor într-o manieră clară și concretă transmite ucenicului un mesaj 

care are o valoare mai generală: reiterează autenticitatea interesul de a-l ajuta să se 

perfecţioneze. 

BOX 3. EVALUAREA 

Pentru a utiliza evaluarea ca instrument de motivare şi perfecţionare a cursantului, este indicat, 

atunci când prezentaţi şi discutaţi rezultatele, să aveţi în vedere câteva trucuri. 

 

Câteva sfaturi practice 

• Evidențiați în mod corespunzător lucrurile pozitive pe care ucenicul a fost capabil să le facă în 

perioada tocmai încheiată 

O discuție care analizează doar aspecte critice poate duce la neînțelegeri. Aprecierea realizărilor îl 

liniștește pe tânăr asupra propriilor capacități, ajutându-l să înțeleagă că nici măcar remarcile 

critice nu sunt un semn de neîncredere față de el și îndrumându-l să-și continue eforturile de 

perfecționare. 

• Evitați aprecierile generale ale persoanei - Expresii precum „greșești mereu”, „ești distrat” etc., 

pot da impresia de lipsă de considerație față de interlocutorul cuiva. În schimb, este mai util să ne 

referim la un comportament specific relevant pentru sfera profesională, evidențiind în mod 

constructiv comportamentul pe care tânărul ar trebui să-l urmeze (“este util să citiți cu atenție lista 
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de materiale și să o pregătiți înainte de a începe munca”, „este important să răspundă imediat 

când un client sună”, etc.). 

• Discutați și conveniți imediat cu ucenicul asupra acțiunilor cele mai adecvate pentru a depăși 

eventualele neajunsuri - Stabilirea unui plan de îmbunătățire confirmă imediat interesul pentru 

dezvoltarea profesională a ucenicului și transmite încredere că acesta poate depăși dificultățile 

actuale. 

• Implicarea manifestă cu ucenicul, arătând că împărtășiți responsabilitatea pentru rezultatele 

obținute - Un consilier/mentor care emite judecăți detașate cu privire la performanța ucenicului, de 

parcă orice dificultăți ar fi o problemă care trebuie atribuită exclusiv tânărului, nu ajută la 

îmbunătățește situația. Dacă calea de ucenicie este o investiție reciprocă, orice aspecte critice în 

dezvoltarea competențelor trebuie preluate ca o chestiune de interes reciproc (deși, evident, cu 

sarcini și responsabilități diferite). Definirea acțiunilor pentru depășirea deficiențelor trebuie să 

implice, în mod evident, angajamente precise din partea ucenicului. Dar este important ca 

mentorul să declare, de asemenea, în mod explicit, ceea ce se angajează să facă în continuare 

pentru a-l ajuta. 
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