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Metodologie

Contractul de ucenicie este considerat canalul preferat de acces pe piata muncii, ca instrument
care vizeazd formarea si angajarea tinerilor.

Acest ghid este produsul activitatii de cercetare-interventie desfasurata in cadrul proiectului
Erasmus MASTERS, finantat de Comisia Europeana. Concret, in 105 au fost desfasurate ateliere la
nivel national in tarile partenere ale proiectului pentru pilotarea si testarea metodologiilor de
formare pentru cei care lucreaza ca consultanti de munca si consilieri ai cailor de ucenicie In IMM-

uri.

Proiectul a implementat si finalizat un program de actiuni pentru implementarea testarii-pilot a
platformei de formare MOOC - Dezvoltarea Programului de Curriculum pentru
Consilierii/Practicienii (sectorul public si privat) implicati in programe de ucenicie.

Testarea pilot a implicat:

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

(8/9 operatori pentru fiecare tara partenera);

- 10 ucenici si solicitanti de locuri de munca pe tara;

- 8 tutori in-company per tara, selectati dintre cei care au participat la pilotarea 102 -

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

programe de ucenicie;

Faza 1. Alinierea abilitatilor

Aceasta faza a fost organizata in 3 sesiuni. Prima si a doua sesiune s-au concentrat pe prezentarea
cursului si instrumentele aferente (pachet de resurse/kit de instrumente). Tnainte de fiecare
sesiune, participantii au efectuat un test de autoevaluare a cunostintelor si abilitatilor lor.
1. Prima sesiune — atelier axat pe prezentarea modulului | si Il (conceptul proiectului;
organizarea cursului si activitatile acestuia; avantajele legate de adoptarea metodologiei ).
2. A 2-a sesiune — atelier axat pe modulul lll si IV (conceptul proiectului; organizarea

cursului si activitatile acestora; avantajele legate de adoptarea metodologiei ).
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A 3-a sesiune — concentrata pe evaluarea cursului pentru a evidentia eventualele actiuni de
imbunatatire. A treia sesiune a constat intr-o sesiune de brainstorming, condusa de o persoana de
referinta dintr-o organizatie partenera. Fiecare brainstorming a condus la elaborarea unei analize
SWOT pentru fiecare modul, scrisa de fiecare participant, si a unei analize SWOT de ansamblu
despre intregul curs de formare (sinteza diferitelor idei aparute din diferitele module), elaborata
de facilitator la sfarsitul cursului. Evenimentul.

Strenghts Weakenesses

Training the apprentice on business needs/processes; Time required to supervise apprentices;
The apprentice as a productive resource; Time alignment;
Enhancing hidden potential and bridging skill gaps; Administrative load;
Developing customized pathways; Inadequate starting technical preparation of apprentices;

SWOT Matrix

Opportunities Sl

Employer branding;
Legitimacy at the territory and industry level;
Possibility of introducing new elements;

Reduction in the number of hours of school-to-work alternation;
Young person once trained is hired by other company;

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

Faza 2 — Testarea

Tn a doua faz§, unul/doi participanti selectati dintre cei care au participat la prima etapd conduc un
grup de lucru in prezenta sau online cu 10 ucenici si/sau solicitanti de locuri de munca. Scopul
grupului de lucru a fost acela de a permite trainerului sa puna in practica ceea ce a invatat prin
Modulul 2 si sa implementeze unele dintre activitatile sugerate in Modul.

Faza 3 — Grup de lucru pentru alianta WBL

Aceasta faza a constat intr-un grup de lucru condus de unul/doi dintre consilierii de carierad
instruiti cu 8 tutori in companie care au participat la activitatile pilot 102. Scopul grupului de lucru
este de a permite trainerului sa punad in practicd ceea ce a finvatat prin Modulul 3 si sa
implementeze unele dintre activitatile sugerate in curs. De asemenea, vor fi organizate sesiuni
specifice pentru revizuirea Modulului | si IV.

La sfarsitul acestei faze, toti participantii din grupurile de lucru au fost rugati sa participe la sesiuni
de brainstorming care au fost apoi folosite pentru a investiga nivelul de satisfactie al
participantilor, angajamentul lor si invatarea dobanditd. Tn al doilea rand, aceastd fazd a vizat
evaluarea nivelului de invatare si intelegere al participantilor cu privire la subiectele si activitatile
propuse si capacitatea de a-l aplica in propria activitate de munca.

Introducerea va explica modul in care acest Ghid de invatare autodirectionat completeaza si
integreaza celelalte produse ale proiectului.
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Introducere

Urmatorul document, in formatul unui Ghid de invatare autodirijata, ar trebui sa ofere atat o
contributie  la  conceperea si implementarea  cursurilor de formare  destinate
consilierilor/profesionistilor de locuri de munca (insotite de MOOC), cat si, mai general, sprijin

pentru guvernarea procesului de plasament si formare desfasurata intr-o situatie de lucru.

Ghidul isi propune sa ofere o propunere de proiectare a unei interventii de formare care sa ofere
concepte, continut, metode si instrumente pentru exercitarea eficienta a functiei de consiliere
pentru ucenicii din companie, dar si sugestii si referinte pentru cei care opereaza un serviciu de
instruire catre companii. . Astfel, poate fi de sprijin formatorilor care desfasoara cursurile de
ucenicie . Modelul propus de interventie operationala a pregatirii flexibile ofera o baza care poate fi
folosita ca ajutor pentru a permite dobandirea, inclusiv prin sugestii metodologice, a elementelor
esentiale necesare exercitarii consilierului in ucenicie: un fel de ghid al functiilor consilierului de

munca.

Ofera o resursa disponibila atat formatorilor profesionistilor care lucreaza in companii, cat si
acestora insisi pentru a transfera cunostinte si abilitati si a conduce cu succes un program de

ucenicie.

Grupul tinta si utilizatorii acestui ghid. :

Consilieri de cariera/ Profesionisti Traineri care lucreaza in domeniul | I-VET organizatii de formare care ofera indrumare
uceniciei , consiliere si servicii suport pentru proprii elevi.
Companii care gazduiesc ucenici Agentii de plasare/ Ocupare Consultancy Companies offering training services

Am fincercat sa descriem, intr-o maniera concisa, dar cuprinzatoare, intregul proces care se
desfasoara de la intrarea ucenicului in companie pana la etapa finala de evaluare a competentelor
dobéandite in urma pregatirii si experientei de munca. Articularea si prezenta a numeroase
instrumente operationale permite atat intreprinderilor mici, cat si operatorilor cu experienta sa
aleaga si sa puna la punct un model care se poate concentra doar pe anumite aspecte sau poate

face fata tuturor fazelor procesului de formare a ucenicului.
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Propunerea se bazeaza pe un mod de interventie adaptabil si versatil care poate fi testat si
repozitionat continuu. Imbunétatirea acestei flexibilititi presupune din partea operatorilor un proces
decizional care sa fie activat din cand in cand, menit sa identifice si sa implementeze cea mai
adecvata si adecvata interventie de formare, care sa raspunda cat mai mult la caracteristicile si
nevoile specifice ale participantilor si de asemenea la elementele problematice si critice ale
contextului. Alegerea a ceea ce si a modului de livrare se va face in mod diferentiat in functie de

tipul de utilizatori, context si contingentele individuale de munca si profesionale.

Pe plan operational, pentru elaborarea Ghidului, s-a incercat identificarea competentelor de
dobandit pentru exercitiul de consilier de munca, ulterior articulate intr-o serie de macro-arii
semnificative, care au devenit baza dezvoltarii unui modul modular flexibil. sistem din care sa se

structureze trasee de formare functionale la nevoile si cererea utilizatorilor.

Procesul de instruire este reprezentat de livrarea unei serii de Sectiuni scurte, identificabile prin
continut si obiective, destinate unor grupuri de utilizatori cu nevoi omogene de formare-informare
pe domenii tematice particulare legate de rolul consilierilor, care prin ajustarea constanta pot

facilita eficientizarea calibrarea interventiilor.

Cursul este conceput pentru a ajuta operatorul in procesul de alegere a temelor de abordat pentru
atingerea obiectivelor profesionale si de formare in raport cu situatiile individuale si specifice cu
care se confrunta cursantii in anumite etape sau situatii critice, pentru rezolvarea si depasirea
acestora. Aceasta presupune analiza si identificarea variabilelor care caracterizeaza situatiile

specifice pentru a identifica aspectele in care sa aprofundam.

Alegerea de catre trainer a Sectiunilor care urmeaza sa fie livrate, sau a continuturilor individuale
ale fiecarei Sectiuni, tine atat de o dimensiune mai generala, strans legata de realitatea afacerii,
cat si specifica, adica de ,situatia de formare” contingentului individului si grupul in sine (conditia
profesionald, mostenirea experientiala, nevoi, cerere). Dispozitivul Tn sine este astfel un fel de
harta pe care se misca antrenorul, care va gasi in mod independent legaturile, indicatiile si

subiectele specifice de acoperit, inclus si aprofundat.

Structura Ghidului
Ghidul este impartit an doua sectiuni:

Sectiunea |, cu accent operational, este impartita in 7 Sectiuni, fiecare dintre ele dezvolta sarcinile
si abilitatile pe care trebuie sa le posede consilierul vocational pentru a-si exercita rolul in mod

eficient.
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Fiecare Sectie este conceputa dintr-o perspectiva de interventie care este adaptabila Fiecare
Sectie este conceputa intr-o perspectiva orientata spre actiune adaptabila la contextul national si
al companiei. Fiecare Sectiune este impartita in: a) Continuturi, scurte sectiuni discursive care
ofera informatii simple cu privire la continutul fiecarei Sectiuni, sugestii si explicatii ale conceptelor
de baza care urmeaza a fi utilizate ca material pentru desfasurarea instruirii; b) Obiective, care
explica si precizeaza abilitatile si competentele pe care participantii vor trebui sa le posede prin
insugirea continuturilor specifice acoperite; c) Instrumente - foi individuale numerotate, utilizabile
individual, care includ prezentarea metodei si eventualele note de discutie utile pentru elaborarea

experientei.
Cele 7 sectiuni/capitole sunt:

1. Introducere si bun venit: care este conceput pentru a activa si stimula participarea activa,
pentru a demara antrenamentul printr-un mediu de lucru pozitiv, pentru a incuraja socializarea si

pentru a consolida motivatia participantilor la formare.

2. Functii: descrie setul de aptitudini (transversale, specifice, tehnico-profesionale) pe care
consilierul va trebui sa le posede si sarcinile pe care va trebui sa le indeplineasca pentru a-si

exercita Tn mod eficient rolul.

3. Planificare: furnizeazd elementele esentiale pentru planificarea si construirea planului de

formare in companie al ucenicului.

4. Managementul procesului de formare: se concentreaza pe rolul consilierului ca profesor si
garant al invatarii pentru a facilita invatarea si socializarea tanarului la sarcina pe tot parcursul

procesului de ucenicie.

5. Acompaniament: urmareste sa ofere abilitatile interpersonale necesare indeplinirii efective a

rolului de mentor de afaceri.

6. Relatia consilier si context: dedicat relatiei dintre consilierul de afaceri si celelalte parti

implicate in diferitele etape ale parcursului de formare a ucenicului.

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

itinere si finala).

Sectiunea a ll-a include Fisele de detaliu pentru consilierii vocationali , care preiau si analizeaza

mai detaliat unele dintre subiectele deja tratate in sectiunea anterioara, prezentate intr-un limbaj
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simplu si clar. Fisele informative, axate pe domenii, sunt prezentate ca un suport pentru a fi folosit
pentru a aborda mai eficient problemele care apar in activitatea consilierului in indeplinirea

atributiilor sale, sporindu-i cunostintele pe o anumita tema. Structura ,tabularad” permite o navigare
mai usoara, permitand consilierului sa se intoarca rapid la aspecte specifice in care el sau ea ar
putea fi deosebit de interesat la un moment dat in munca sa. Utilizarea acestei abordari permite
participantilor sa orienteze si sa concentreze activitatile de formare pe nevoile specifice ale locului
de munca si sa& adapteze continutul cursului de formare la contextul lor de afaceri, mai degraba

decat invers.

Anexa la Ghid contine Rapoartele de tara (Italia, Spania, Polonia, Romania) ale atelierelor de
formare desfasurate in cadrul proiectului MASTERS care au implicat aproximativ 30 de
consilieri/profesionisti care lucreaza in sectorul privat sau public pentru fiecare context national al

consortiului. organizatii partenere.

Sectiunea 1: Introducerea si Bun venit

Continut

Obiective de invatare

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
asteatarilor cursantilor

WS 1.2: de la acest curs,
asteptsa ....

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 si bun venit la inceputul instruirii vor ajuta participantii sa socializeze si sa creeze un
mediu care faciliteaza formarea, in care isi pot impartasi experientele individuale de lucru si isi pot
aduce propria contributie la constructia instruirii in sine. Aceasta etapa initiala de socializare va fi,

de asemenea, orientata spre scoaterea Tn evidenta a rolului corporativ al fiecarei persoane si a
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caracteristicilor organizatiilor in care lucreaza, facilitand astfel discutia si schimbul de informatii

pentru a defini obiectivele comune si comune.

Pentru a permite participantilor - care adesea nu se cunosc inainte de sosire - sa se prezinte si sa-
si impartaseasca mediul si experientele de lucru, operatorul ar trebui sa activeze imediat o discutie
ghidata care sa includa subiecte si intrebari stimulatoare menite sa incurajeze viitorii mentori sa
contribuie la 0 modalitate activa de a imbogati conversatia si de a explora anumite probleme in
profunzime. Tn special, dupa o scurtd prezentare personald, s-ar putea descrie experienta lor
profesionala (compania, rolul detinut si pentru cat timp, etc.) si apoi sa-ti exprime asteptarile (vezi
WS 1.1).

Asteptari, motivatii si reguli

Participantii, ca si trainerul, au multe asteptari cu privire la cursul care urmeaza sa fie derulat.
Evidentierea, identificarea si strangerea asteptarilor participantilor la inceputul instruirii ofera
practicianului oportunitatea de a le identifica pe cele care pot fi indeplinite in mod realist in timpul
cursului, de a acorda formatorul si participantii unul cu celalalt si de a identifica ceea ce spera

participantii sa le iesiti din ea (vezi WS 1.2).

Colaborarea si cooperarea intre participanti necesitd impartasirea experientelor, ideilor si
aspiratiilor personale ale celuilalt. Acest lucru necesita un anumit nivel de incredere. Regulile de
baza stabilesc modalitati directoare pentru participantii de a interactiona in timpul antrenamentului
si ajuta la construirea increderii atat intre trainer si participanti, cat si intre ei, increderea necesara
pentru ca acestia sa se simta mai confortabil sa impartaseasca observatiile personale si sa invete

unul de la celalalt.

Discutia de grup incurajeaza participantii sd se cunoasca si sa-si reduca apararea. A conveni
asupra regulilor impreuna ajuta la stabilirea parametrilor de urmat in curs si a posibilelor directii de
programare. Acest lucru este deosebit de important daca participantii apartin unor entitati de

afaceri diferite, ca marime si tip.

Prezentarea obiectivelor cursului si continutul
Dupa ce a identificat asteptarile fiecarui participant si a inteles care dintre acestea pot fi indeplinite
in timpul instruirii, instructorul trebuie sa prezinte programul intregului curs, aranjamentele

organizatorice, continutul si modalitatile de gestionare a continutului in sine. Prezentarea intregului
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curs, gestionarea continutului si organizarea cursului in sine permit tuturor sa stie ce se asteapta

de la ei.

Prezentarea generala realizata dupa identificarea asteptarilor exprimate, care identifica continutul
care va fi acoperit, abilitdtile care trebuie dezvoltate si instrumentele care trebuie utilizate,
evidentiazd modul in care formarea este conectatd la munca participantilor si faciliteaza

constructia invatarii.

Privirea de ansamblu poate fi oferita, pe langa prezentarea orala, prin intermediul unor ajutoare
(diapozitive, diagrame flipchart) care contureaza clar cadrul cursului si sunt imediat utilizabile,
pentru a fi un stimul pentru discutii ulterioare, pentru aprofundarea sau clarificarea subiectelor care

vor fi abordate.
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1.2 Fisele de lucru

Fisa de lucru 1.1 — Introducerea propriei persone grupului

Instructiuni pentru trainer: Obiectivul exercitiului, care urmeaza sa fie oferit in cadrul interventiilor
de formare destinate consilierilor de cariera, este de a crea un sistem eficient de comunicare si de
a facilita includerea participantilor in cadrul grupului. Initial, operatorul se prezinta oferind informatii
despre el insusi (formatie educationald, experientd de munca etc.). Ulterior, utilizatorii se prezinta
prin descrierea rolului lor in companie.

Activitatea se poate desfasura in doud moduri (alegerea este lasata la latitudinea prezentatorului,

evaluand timpul disponibil, numarul de participanti etc.)

Prezentarea libera
Participantii, aranjati in semicerc, au ocayia sa se prezinte ei insisi grupului.
Prezentari incrucisate

1. Se formeaza perechi in care cei doi participanti se intervieveaza reciproc (15 minute pentru
fiecare interviu) despre experienta de munca, rolurile in cadrul companiei lor, interese si motivatii.
2. Apoi fiecare participant prezinta persoana intervievata in plen.

3. In final, intervievatul este intrebat daca se recunoaste in prezentare sau doreste s& adauge sau

sa detalieze ceva.

12
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Fisa de lucru 1.2 — De la activitatea de instruire astept urmatoarele rezultate

Instructiuni pentru consilierul de cariera: Indicati cel putin cinci obiective pe care v ar place sa le

atingeti pana la finalul cursului.

Asteptarile mele

13
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Sectiunea 2: Functiile unui consilier de cariera

Continut Obiective de invatare Instrumente
Primirea ucenicilor Cunoasterea modului de gestionare a | Fisa 2.1: Contractul de
) . ) primirii ucenicului in contextul locului de | formare (ucenic/ consilier)
Primul interviu munca
dul Fisa 2.2: Formular de auto
Acordul pentru curs evaluare al ucenicului
Cearea modelului de instuire Tn intreprinder Cunoasterea elementelor de baza

pentru proiectarea cursuli .

Antrenarea si managementul ucenicului Sa cunoasca functiile pe care consilierul
Consilierul i ahid_ al iculi trebuie sa le exercite pentru ,,calatoria,,
onsilierul ca si,,ghid,, al ucenicului. ucenicului .

Consilierul ca si support pentru integrarea in contextual
afacerii.

Consilierul ca si facilitator al invatarii.

Managementul relatiei cu partile din afara companiei | Cunoasterea rolului consilierului 1in
relatie cu formatorul externalizat.

Evaluarea invatarii Sa cunoasca elementele de baza pentru

. " . . . evaluarea unui program de ucenicie.
Urmarirea evolutiei profesionale a ucenicului

2.1 Contentinut

Aceasta Sectiune este propedeutica dezvoltarii urmatoarelor puncte, care descriu in detaliu
functiile de mentorat. Se urmareste sa sublinieze in linii mari functiile care trebuie indeplinite de
mentor pe parcursul uceniciei, sarcinile aferente acestora si abilitatile de baza necesare pentru a-si
indeplini rolul atribuit cat mai bine posibil. Abilitatile specifice pentru fiecare functie descrisa aici vor
fi explorate mai detaliat in sectiunile de instruire din capitolele urmatoare.

Instrumentele atasate sunt concepute si pentru a introduce elementele de baza care vor face
obiectul unor fise de lucru si exercitii mai strict tehnico-operationale aferente Sectiunilor dedicate.
Spre deosebire de diferitele configuratii de consiliere evidentiate aici si descrise mai tarziu analitic,
in prezenta Sectiune este dezvoltatd mai detaliat functia de Primire, care este fundamentald pentru
derularea cu succes a parcursului tanarului.

Mentorul de afaceri trebuie sa indrume, sa insoteasca si sa sprijine ucenicul pe toata perioada de
ucenicie. Ucenicul trebuie s& gaseasca in el un punct de referintd constant, un interlocutor capabil
sa-l ajute inca de la intrarea in companie sa-si maturizeze comportamentele adecvate pentru a se
integra pozitiv in situatia organizatoricd si interpersonald si a dobéandi abilitdti profesionale.

necesar pentru indeplinirea locului de munca pentru care a fost angajat.

In particular, consilierul trebuie sa fie capabil sa:
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- gestioneaza eficient intrarea ucenicului in companie;

- insoteste ucenicul in perioada de integrare in companie;

- crearea unei retele de sprijinire a ucenicului si a drumului sau de invatare;
- planifica cursul de formare in companie;

- gestioneaza functional relatiile cu Agentia de Formare;

- evalueaza pe tot parcursul procesului de formare rezultatele obtinute si orice probleme critice.

Primirea ucenicului

Primirea si introducerea ucenicului in companie trebuie pregatite cu atentie si organizate intr-o
maniera structurata si articulata, deoarece sunt faze cruciale pentru intregul proces de formare si
de lucru.

Momentul in care tanarul face prima intrare in companie este crucial pentru rezultatul favorabil al
drumului sau viitor. Primul impact cu o situatie noud influenteaza foarte mult atitudinile si
conditioneaza atat comportamentul personal, cat si cel profesional. Este si momentul in care
incepe sa se stabileasca relatia cu mentorul, o figura cheie pentru ucenicul nou angajat pentru a
intelege mai bine atat modul in care functioneaza lumea muncii, cat si obiectivele profesionale
specifice care trebuie atinse pentru a invata meseria. In aceasta etapa, ucenicul poate intelege
oportunitatea profesionala care i se ofera si isi poate dezvolta propria motivatie de a depune
eforturi pentru realizarea acesteia.

n etapa initiald, mentorul ar trebui sa fie preocupat in special de:

- primirea si introducerea ucenicului in mediul de lucru, clarificarea activitatilor si competentelor
rolului relevant pe care urmeaza sa-l indeplineasca;

- explicarea ucenicului a obiectivelor care i caracterizeaza cresterea profesionala, stabilirea unui
pact de angajament reciproc la care sa ajunga pentru a obtine rezultatele intermediare si finale
asteptate (vezi Fisa 2.1).

Prin urmare, pentru a facilita integrarea in mediul de afaceri, este necesar, mai ales in primele zile,
aranjarea oportunitatilor (interviuri, intalniri cu oamenii din companie, vizite la departamente etc.)
care sa permita tanarului sa dobandeasca cunostinte adecvate:

- a caracteristicilor Tntreprinderii: ce produce aceasta, indicii despre istoria acesteia, cum este
organizata etc;

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

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

Mai presus de toate, tanarul trebuie sa fie constient de la inceput:
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- Despre oportunitatile care i se ofera;

- Despre responsabilitatile pe care trebuie sa le asume;

- Adificultatilor cu care trebuie sa se confrunte;

- De ajutorul pe care se poate baza;

- Din rezultatele pe care va trebui sa le obtina;

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

- De sprijinul pe care 1l poate primi de la mentor in timpul plasamentului sau.

- Pentru a incepe sa-I cunoasca pe ucenic, este util ca mentorul sa se prezinte in primul rand
pe sine, propriul sau traseu de cariera si angajamentul pe care intentioneaza sa-I dedice
facilitarii plasamentului tanarului. in continuare, este necesar ca, la randul sau, tanarul sa
fie capabil sa-1 facd pe mentor sa inteleaga ceva despre el insusi concentrandu-se pe
urmatoarele puncte (vezi Fisa 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 in firma
- Mentorul este chemat sa planifice si sa insoteasca caile de invatare si socializare
profesionald si sa faciliteze procesul de dobandire a competentelor ucenicului pe tot parcursul
procesului de formare.
- Pentru a pregati un curs de formare eficient, este necesar mai intai sa se determine,
pornind de la rolul profesional pe care trebuie sa il indeplineasca tanarul si Planul Individual de
Pregatire intocmit de companie, ce trebuie sa invete ucenicul, activitatile pe care trebuie sa le
indeplineasca. performeaza si ce aptitudini ar trebui sa posede la sfarsitul uceniciei.
- in acelasi timp, este la fel de important s& intelegem cunostintele si aptitudinile initiale ale
ucenicului, precum si unele caracteristici personale (asteptari, interese, motivatii, atitudini etc.)
care pot afecta invatarea acestuia.
- Comparatia dintre competentele cerute de rol si cele detinute initial de tanarul ucenic va
face posibila definirea unui plan detaliat pentru procesul de formare in cadrul companiei.
- Odatéa stabilite obiectivele de formare, adicd ceea ce va trebui sa invete ucenicul in
perioada de ucenicie in cadrul companiei, este vorba de planificarea activitatilor necesare
pentru ca ucenicul sa dobandeascéa cunostintele si abilitatile necesare, precum si de stabilirea

unei lucrari, in care se specifica:
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- ce sarcini de munca va trebui sa se confrunte progresiv tanarul pe parcursul plasamentului
sau;

- cum urmeaza sa fie organizate si urmarite, pentru a favoriza invatarea si capacitatea de a
folosi abilitatile;

- cand sa includa orice momente de explicatie, exercitiu, studiu individual etc., care urmeaza
sa fie efectuate Tn intreprindere pentru a sprijini dobandirea anumitor cunostinte si abilitati
specifice;

- activitatile de formare extra-compenie care pot asigura o integrare a cunostintelor si
aptitudinilor utile dezvoltarii profesionale.

- Planul de activitate poate fi modificat ulterior, in functie de ritmul de invatare al tanarului
si/sau de evenimente neprevazute dictate de nevoile speciale ale afacerii (vezi Sectiunea
5).

Coaching si 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 in care tanarul isi indeplineste sarcinile, cat de
mult solicité explicatii si este implicat si interesat sa inteleaga ceea ce se face, cat de mult este
capabil sa se inteleaga si sa se corecteze. independent. De asemenea, consilierul trebuie sa fie
intotdeauna capabil s& comunice in mod adecvat, intr-o maniera simpla si clara, atat instructiunile
cu privire la munca de efectuat, céat si orice greseli comise, indemnand ,ucenicul sa raporteze orice
dificultati sau probleme, care ar trebui sa fie folosite ca un oportunitate de a analiza Tmpreuna
solutii posibile pentru a obtine un rezultat, sprijinindu-I sa invete cum sa actioneze pentru a rezolva
dificultatile intdmpinate si stimulandu-l s& identifice posibile solutii in mod independent (vezi Fisa
2.3). Consilierul trebuie:

- sa stie sa diagnosticheze si sa recunoasca aparitia problemelor;

- sa stie sa relationeze cu angajatul nou angajat in ascultarea asteptarilor si dificultatilor;

- sa stie sa relationeze cu colegii de munca pentru a facilita integrarea angajatului nou angajat in
contextul muncii.

Nu este intotdeauna usor sa gestionezi un tanar care intra in lumea muncii, care intra pentru prima
data intr-un context profesional, care trebuie sa relationeze cu colegii, superiorii si nu in ultimul

rand sa se adapteze regulilor explicite si implicite ale unei companii.
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Cel mai important instrument pe care mentorul il are la dispozitie pentru a ghida si sprijini calea de
dezvoltare a ucenicului, inca de la inceput si pe tot parcursul sederii sale in companie, este
interviul (vezi Fisa nr.1). Face posibila definirea si analizarea cu precizie a obiectivelor si

problemelor traseului de inductie si formare.

De la bun inceput, este important sa se construiasca o situatie care sa-I ajute pe tanarul ucenic sa-
si exprime interesele, sa-si exprime preocuparile si dificultatile, alocand timpul necesar pentru
aprofundarea intelegerii reciproce, pentru a angaja tanarul, pentru a asculta asteptarile, platind.
atentie la ceea ce tanarul isi imagineaza ca va gasi in cadrul intreprinderii, evitand sa dea semne
de nerabdare si graba de a incheia intalnirea. Intrebarile si observatiile tan&rului trebuie luate n
serios, chiar si atunci cand la prima vedere par de neinteles si/sau agreabile. Aratati o dorinta
imediata de a ,sa va puneti acolo” si impartasiti experienta dvs. ucenicului poate favoriza o relatie

cu tanarul.

Gestionarea interviurilor periodice cu ucenicul este functionala pentru a evalua impreuna modul in
care decurge procesul de plasare, pentru a analiza orice dificultati care apar, pentru a determina
cel mai potrivit mod de a le face fata si pentru a-si mentine motivatia de a se angaja in invatare.
Interviul este, de asemenea, un moment pentru ucenic pentru a cere explicatii si [amuriri, pentru a-
si verifica asteptarile, pentru a vorbi despre locul sau de munca si despre cum se descurca in
intreprindere, dar si pentru a-si exprima dificultatile pe care si le imagineaza. el sau ea se va
Tntaini.

Fiecare interviu este intotdeauna programat pentru a atinge obiective specifice (intdmpinarea
stagiarului, Tmpartasirea planului de activitate, verificarea rezultatelor, determinarea modului de
depasire a dificultatilor, atribuirea de noi sarcini etc.). Interviurile individuale ar trebui sa fie atent
planificate si programate pentru a avea loc apoi in situatii care sunt favorabile construirii relatiilor
interpersonale, eventual fara alte persoane si evitdnd sa fie intrerupte, promovand astfel dialogul,
discutia si ascultarea.

Mentorul de afaceri Tsi asuma rolul de ghid si facilitator al traseului tanarului ucenic pe tot parcursul
contractului de ucenicie si printr-o functie de informare si indrumare fatd de contextul
organizational al companiei, alcatuita din ansamblul de valori, reguli, sistem de relatiile si metodele
organizatorice specifice fiecarei companii individuale.

Pentru a invata cum sa interactioneze constructiv cu oamenii si cu organizatia si sa faca fata
situatiilor noi si problematice, un cursant care intra intr-o noua organizatie trebuie sa inteleaga mai

intai cat de mult este in concordanta situatia in care este plasat cu propriile asteptari si aspiratii si
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sa se impace cu valorile si regulile (adeseori implicite) care caracterizeaza contextul de munca si
influenteaza stilurile de comportament care sunt acceptate in cadrul acestuia. Sarcina mentorului
este de a familiariza ucenicul cu compania si de a stimula observarea contextului de lucru ca

resursa pentru invatare si pentru o integrare pozitiva in companie (vezi Fisa 2.4).

Managementul relatiei cu terte parti din afara companiei

Alaturi de formarea la locul de munca, contractul de ucenicie poate prevedea o suma anuala de
ore de formare, adesea desfasurate in afara companiei, sau, de asemenea, alegerea angajatorului
de a se baza pe o parte externa pentru a aprofunda anumite domenii tehnice/de specialitate legate
de sarcini. atribuit tdnarului muncitor. Pentru a favoriza o integrare pozitiva intre initiativele de
formare extra-companie si de formare la locul de munca, consilierul colaboreaza constant cu
structura de formare din afara companiei pentru a imbunatati traseul de invatare in alternanta,
desfasurand o activitate de sprijin si coordonarea cu cei implicati in parcursul de formare al
ucenicului. Activitatile de instruire desfasurate in salile de clasa si laboratoarele din interiorul si/sau
din afara intreprinderii sunt intotdeauna vazute ca resurse pentru rezolvarea problemelor practice
care apar la locul de munca, astfel incat utilitatea lor sa poata fi experimentata imediat. Totodata,
activitatile desfasurate in intreprindere sunt necesare pentru verificarea, integrarea si relucrarea a
ceea ce s-a invatat in cursul clasei.de formarea la locul de munca, contractul de ucenicie poate
prevedea o suma anuald de ore de formare, adesea efectuate in afara companiei sau, de
asemenea, alegerea unui angajator de a se baza pe o parte externa pentru a aprofunda anumite

aspecte tehnice.

Evaluarea invatarii
Mentorul trebuie, de asemenea, sa-si exprime evaludrile cu privire la invatarea si abilitatile
dobéandite, precum si progresul si realizarile tanarului ucenic in cursul introducerii si cresterii sale

profesionale.

Astfel, ucenicul trebuie sa fie supus periodic unei evaludri de adecvare-competenta, deoarece i se
cere sa demonstreze cat de bine este capabil sa indeplineasca sarcini si s ocupe un rol in cadrul
organizatiei. Momentele de evaluare vor fi pozitionate pe parcursul calatoriei ucenicului, folosind

interviul ca instrument central.
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2.2 Fise de lucru
Fisa de lucru 2.1 — Forma unui Acord de instruire

(ucenic / consilier)

Instructiuni pentru mentorul companiei: Este prezentat un exemplu de Acord de Instruire, care
stabileste angajamente, reguli si responsabilitati reciproce din partea ucenicului si a consilierului.
Acest instrument poate fi folosit in etapa de intrare a ucenicului in companie, dupa ce a fost

distribuit in cadrul primului interviu.

Declar

Ca sunt constient de faptul ca activitdtile pe care le va intreprinde atat in companie, cat si in sala de clasa constituie parte

integranta a ciclului de formare

- Se angajeaza sa
- accepta, pe toata durata contractului, normele de comportament prevazute in contract;
- respecta orarele si regulamentele interne ale companiei si regulile de prevenire a accidentelor
- respecta orarele si regulamentele interne ale agentiei de formare si reglementarile de prevenire a accidentelor
- sa adere la propunerea de instruire convenita cu consilierul companiei si formarea consilierului
- efectuarea cursului de instruire convenit

- efectuati cu seriozitate si punctual testele de verificare
Consilierul de locuri de munca se obliga sa

- sprijinirea si motivarea ucenicului in cursul de formare

- subliniaza abilitatile care trebuie invatate in timpul parcursului de ucenicie

- stabiliti relatii fructuoase cu institutia de formare

- sa adere la propunerea de formare convenita cu ucenicul si formarea consilierului
- implementarea traseului de instruire convenit

- pregateste in itinere si verificari finale

angajat Tn baza unui contract de ucenicie In perioada de la

Fisa de lucru 2.2 — formular de autoevaluare al ucenicului

Instructiuni pentru mentorul companiei: Aceasta fisa poate fi propusa in etapa intrarii ucenicului in

companie si utilizata dupa o scurta ilustrare ca parte a unui interviu initial. Are un dublu obiectiv: sa
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dobéndeasca informatii utile despre tanar si sa ii permita tanarului sa aiba un moment de

autoreflectie.

Instructiuni pentru ucenic: Pentru a incepe sa va faceti cunoscut mentorului care va va plasa in
companie si pentru a-i permite sa va indrume si sa va sprijine cel mai bine in aceasta noua
experientd de munca, este necesar ca acesta sa fie capabil sa intelege mai mult ceva despre tine.

Prin urmare, reflectia si autoevaluarea dumneavoastra sunt necesare preliminare.

Raspundeti la urmatoarele intrebari concentrandu-va pe ceea ce credeti ca este cel mai util pentru

a va 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 asteptéarile mele legate de job in general si de experienta pe care urmeaza sa o am?

Care sunt motivatiile mele legate de activitatea de munca in general si de experienta pe care urmeazé sa o am?

Care sunt experientele mele profesionale?

Care sunt experientele mele educationale si de formare?

Care sunt aptitudinile mele?

Care sunt aptitudinile mele?

Care sunt experientele mele extraprofesionale (transferabile in lumea muncii)?

Care sunt aptitudinile, interesele si valorile mele?

21
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.



Fisa de lucru 2.3 — Rolul consilierului in ucenicie

*
*

** %

*
* o *

*

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Instructiuni pentru mentorul de afaceri: Tanarul ucenic intra in companie cu ideile sale, asteptarile

sale (fata de munca si viata in general), temerile, anxietatile, dificultatile sale de intelegere dar si

cu scopul de a-si putea aduce contributia la viata companiei si sa fie multumit de ea. Descrieti

activitatile pe care mentorul este chemat sa le faca pentru a facilita introducerea in companie si

abilitatile necesare pentru a le exercita.

Pasul unu: obiectivele tale. Tncepe‘;i prin a defini cele trei scopuri principale pe care va propuneti sa

le atingeti prin actiunile dvs. de facilitare.

Objective 1

Objective 2

Objective 3

Pasul doi: actiunile pe care intentionati sa le efectuati. Acum descrieti actiunile pe care credeti ca

este necesar sa le efectuati pentru a atinge obiectivele definite in Pasul Unu.

Activity

Objective 1

Activity

Objective 2

Activity

Objective 3

Pasul trei: abilititile necesare. In cele din urma, descrieti competentele (cunostinte, abilititi si

atitudini) necesare pentru a desfasura activitatile descrise in Pasul doi. Pentru fiecare activitate pot

fi acordate pana la 2 cunostinte, abilitati si atitudini. Aceleasi cunostinte, abilitati si atitudini pot fi

repetate pentru diferite activitati.

Activities

Knowledge

Skills

Aptitudes
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La finalizarea lucrarii, trainerul va intocmi un profii de competenta in care se raporteaza

cunostintele, aptitudinile si atitudinile necesare exercitarii rolului identificat la Pasul 3 conform unui

ierarh de importanta.

Competences profile of the role of apprenticeship job counsellor

Knowledge

Skills

Aptitudes
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Fisa de lucru 2.4 — Organizatia noastra

Instructiuni pentru trainer: Acest exercitiu, care urmeaza sa fie oferit ca parte a interventiilor de
formare destinate mentorilor companiei, isi propune sa ii ajute pe participanti s& se concentreze
asupra caracteristicilor companiei lor si apoi sa dea cursului o imagine clara a contextului in care ei
intra.

Instructiuni pentru mentorul de afaceri: vi se cere sa descrieti compania dvs. unui tanar ucenic.
Asadar, reconstituiti aspectele care o caracterizeaza in mod esential (obiective, procese de
productie, valori calauzitoare, norme si tipare de comportament) astfel incat sa puteti oferi acestui
tanar referintele de baza care sa-l ajute sa se orienteze. Informatiile pe care in acest scop le veti
furniza trebuie sa& raspunda atat nevoilor informationale (a sti unde va aflati, rolurile si
responsabilitatile colegilor cu care va avea de-a face...), cat si nevoilor de tip emotional (linistirea,

orientarea). , pozati ca punct de referinta).

Prin urmare, descrierea dvs. a intreprinderii ar trebui sa fie la fel de clara, completa si simpla si ar
trebui sa permita tanarului sa isi faca o idee de ansamblu despre companie, in special:

1. a principalelor sale procese de productie si a relatiilor dintre acestea;

2. de articulare a structurii sale;

3. a celor mai semnificative trasaturi ale culturii sale organizationale (valori de referintd, norme si
modele de comportament cele mai raspandite si ,recompensate”, reguli informale etc.);

4. de tipul cererilor adresate cel mai frecvent angajatilor.

Apoi, exprimandu-te printr-un slogan sau o propozitie scurta, incearca sa formulezi mesajul pe
care l-ai transmite acestui tanar ucenic ipotetic, astfel incat sa se incadreze imediat.

In sfarsit, rezumati-l cu un desen capabil s& trezeasca un raspuns emotional.
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Sectiunea 3: Proiectarea planului de formare pentru

ucenicie

Contents Learning Objectives Tools
Planificarea si construirea de | A fi capabil sa proiecteze calea de formare a ucenicului Fisa 3.1: Plan individual de
formare in cadrul companiei pregatire

Profiluri profesionale
Plan individual de antrenament

Plan de antrenament individual
detaliat

Proiectarea antrenamentului
Planificarea instruirii

Definirea competentelor

Sa stie s identifice abilitatile detinute de stagiar
Sa stiti sa construiti si sa planificati unitatile si traseele
de formare

Aflati cum sa identificati abilitatile care trebuie dobandite
de ucenic

Fisa 3.2: Fisa de sondaj a
abilitatilor ucenicului

Fisa 3.3: Fisa de planificare a
activitatii
Fisa 3.4: Analiza activitatilor de

munca din punct de vedere al
competentelor

3.1 Continut

Planificarea si realizarea cursului de formare in 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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In implementarea uceniciei de profesionalizare reformatd prin Textul consolidat, proiectarea
traseelor de formare a ucenicilor de catre intreprindere are loc pe baza ,profilurilor profesionale”
stabilite in sistemele de clasificare si clasificare a personalului. Asadar, tine de negocierea
colectiva sa elaboreze referintele pentru formarea tehnica si profesionala, prin elaborarea de
,profiluri profesionale” care identifica activitatile de munca proprii unor cifre specifice si
competentele aferente necesare. Aceste profiluri de locuri de munca ar trebui sa fie legate de
sistemele de clasificare a personalului, astfel incat sa se intareasca legatura dintre competentele

si activitatile desfasurate de lucratori si gradare.

Contractele colective dintre patronate si sindicate stabilesc, pe baza varstei ucenicului si a tipului
de calificare ce urmeaza a fi obtinuta, durata si modul de predare a pregatirii pentru dobandirea
competentelor tehnico-profesionale si de specialitate conform prevederilor profilele profesionale
mentionate anterior stabilite in sistemele de clasificare si gradare a personalului prevazute in

contractele colective de munca.

Plan individual de instruire

Plan individual de instruire Activitatile si continutul cursului de formare, precum si obiectivele,
metodele si calendarul a ceea ce este planificat, sunt definite in Planul individual de pregatire (vezi
Fisa 3.1). Acesta trebuie pregatit dupa semnarea protocolului intre scoala si angajator si inainte de

activarea contractului de ucenicie.

n contextul noii structuri didactice a invatamantului profesional si a legaturii acesteia cu lumea
muncii prin dispozitivul uceniciei, Proiectul Individual de Formare, in ciuda diferentelor dintre
contextele nationale evidentiate in celelalte documente de cercetare ale proiectului MASTERS,
reprezinta pretutindeni instrumentul pentru identificarea nevoilor de formare ale fiecarui student,
recunoasterea creditelor, definirea obiectivelor individuale, formalizarea instrumentelor de
personalizare si documentarea traseului de studii. Planul Individual de Pregatire reprezinta
descrierea intregului curs de formare formala si nonformala, externa si interna intreprinderii, care
urmeaza sa fie urmata de ucenic pe toata durata contractului in vederea realizarii obiectivelor
definite de profilul de formare mentionat la Directorul de referinta al profilurilor profesionale si

standardelor ocupationale.
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Planul Individual de Pregatire este documentul scris, semnat de ucenic insusi si anexat la
contractul de munca, din care face parte integranta, care descrie proiectul de formare care
urmeaza sa fie efectuata de tanar in perioada de ucenicie. Elaborarea si elaborarea Planurilor
Individuale de Formare, care revine companiei, are loc pe baza profilurilor profesionale definite
prin diferitele contracte colective si in conformitate cu reglementarile si standardele de formare

aplicabile.

Planul individual de formare este un document intocmit de institutia de formare, cu implicarea
angajatorului, Tn care se precizeaza cursul de formare care urmeaza sa fie efectuat de ucenic la
institutia de formare si la intreprinderea in care acesta va lucra. Constituie parte integranta 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 Pregatire care descrie in mod specific, si pe toata durata contractului de
ucenicie, caracteristicile livrarii formarii. Prin urmare, este un dispozitiv suplimentar la Planul
Individual de Formare util pentru definirea unui design mai detaliat al traseului de formare si, astfel,

capabil sa tina cont mai mult de cerintele de personalizare ale traseului.

Elaborarea si intocmirea Planului Detaliat de Formare au loc, in general, anual, in functie de

nevoile si abilitatile de afaceri ale ucenicului. In el sunt specificate:

- alegerea metodologiilor de predare adecvate;
- identificarea continutului de parcurs pe baza competentelor deja dobandite de ucenic si raportate
la calificarea ce urmeaza a fi obtinuta;

- definirea cadrului de antrenament.

Crearea planului individual de instruire

in stadiul initial de proiectare a planului de formare, incepand cu rolul profesional pentru care a fost
angajat tanarul, inclusiv prin prisma a ceea ce stie si este capabil sa faca ucenicul la inceputul
perioadei de formare (vezi Fisa 3.2), poate fi utila identificarea sistematica a activitatilor pe care
tanarul ar trebui sa le poata desfasura la sfarsitul perioadei de ucenicie, identificAnd sarcinile care

ii vor fi atribuite progresiv si modurile de invatare asteptate.
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Astfel de lucrari de proiectare trebuie sa decurga din identificarea nevoilor companiei, adica din
identificarea figurii si/sau a activitatilor si aptitudinilor pentru care este angajat ucenicul. in plus,
trebuie sa ia in considerare activitatile si competentele identificate ca obiective de formare in
cadrul profilurilor profesionale, profilurilor profesionale definite prin contractele colective, pentru a
asigura dobandirea de competente care cresc capacitatea de angajare a tinerilor din sectorul

relevant si care promoveaza cresterea competitivitatii intreprinderilor.
Planificarea instruirii

Odata ce s-a identificat ceea ce ucenicul stie deja sa faca, este necesar sd se organizeze
instruirea tanarului si sa se defineasca un program de activitati de formare care sa fie desfasurate

in cadrul companiei, tindnd cont si de ceea ce se va dezvolta in orice formare externa. .

Completarea unei Fise simple de planificare a activitatii (vezi Fisa 3.3) poate ajuta la stabilirea unui
plan de lucru de la bun Tnceput care include:

- ce trebuie sa faca ucenicul pentru a dobandi abilitatile si cunostintele cerute de rolul postului
(sarcini);

- cum vor fi indeplinite diferitele sarcini;

- cand aceste sarcini sunt asteptate in cadrul traseului de plasament al tanarului.

in acest fel, mentorul si ucenicul, dar si orice lucrator cu experientd chemati sa-1 urméareasca din
cand in cand, find mai clari incotro vor sa mearga si cum se procedeaza, vor fi inlesniti in

verificarea rezultatelor.

Formalizarea planului de lucru, agreat intre firma si agentia de formare si verificat si cu ucenicul,
face posibila monitorizarea timpului de invatare al tanarului, eventualele neprevazute, aparitia unei
firme deosebit de urgente, probleme organizatorice, dificultati intdmpinate. Luarea in considerare a

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

Definirea competentelor si unitatilor de rezultat al invatarii

in continuare, pentru a defini in detaliu ceea ce tanarul ar trebui sa poaté cunoaste si sa
faca, se va identifica, pentru fiecare activitate individuala, setul de abilitati necesare pentru
a le desfasura fiecare cu autonomie si eficienta.

Rezultatele acestei analize pot fi raportate corespunzator pe un formular special care, cu
referire la fiecare activitate, va specifica cunostintele si aptitudinile pe care tanarul va

trebui sa le invete in timpul uceniciei.
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Prin analiza abilitatilor cerute de rolul profesional relevant, va fi mai usor sa:

- stabilesc succesiunea sarcinilor ce urmeaza a fi atribuite ucenicului, astfel incat acesta
sa dobandeasca progresiv aptitudinile necesare;

- implicati ucenicul, clarificand ceea ce se asteapta de la el sau ea prospectiv;

- sa convina asupra sarcinilor care trebuie indeplinite de unitatea externa de formare

pentru a-l ajuta pe tanar sa-si finalizeze in mod corespunzator formarea profesionala.
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3.2 Fise de lucru

Fisa de lucru 3.1 — Formatul unui Plan Individual de Instruire

Este dat un exemplu de Plan Individual de Pregatire, care poate fi folosit ca instrument de predare
in formarea consilierului de munca al companiei sau ca dispozitiv de atasat contractului de
ucenicie n lipsa modelelor obligatorii intocmite de autoritatile competente.

1. datele de identitate ale ucenicului, angajatorului, consilierului de formare si consilierului
companiei

2. calificarea ce urmeaza a fi dobandita la sfarsitul cursului

3. nivelul de clasificare contractuala a ucenicului

4. durata contractului de ucenicie si programul de lucru

5. informatii cu privire la cursurile de formare urmate de tanar si la competentele validate la nivel
de intrare

6. rezultatele invatarii, in ceea ce priveste competentele, criteriile si metodele de evaluare initiala,

intermediara si finala a invatarii, metode de remediere in cazurile de judecata suspendata

Fisa de lucru 3.2 — Fisa de inregistrare a competentelor de intrare a

ucenicului

Instructiuni pentru mentorul de afaceri: Aceasta fisa poate fi folosita in faza de intrare a tanarului in
companie pentru a dobandi informatii utile despre abilitatile si cunostintele pe care le poseda deja
la momentul recrutarii. Raspunsurile vor fi folosite pentru a defini mai bine calea de pregatire 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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Fisa de lucru 3.3 — Fisa de planificare a activitatii

Instructiuni pentru mentorul de afaceri: Aceasta fisa poate fi utilizata in stadiul initial de proiectare

a planului de formare pentru a obtine o imagine concisa a activitatilor care urmeaza sa fie

desfasurate de ucenic, a metodelor de invatare/executie aferente si a intervalului de timp estimat

in tanarul.

Apprentice

Jobl/training profile

Counsellor

Date

What (tasks)

How

When

Example de planificare

Apprentice

Jobl/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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Fisa de lucru 3.4 — Analiza activitatilor de munca din punct de vedere al
competentelor

Instructiuni pentru mentor: Aceasta fisa poate fi utilizata in etapa initiala de proiectare a planului de
instruire. Fiecare sarcina de munca include indeplinirea unor sarcini specifice si sarcini (activitati)
care trebuie Tndeplinite zilnic pentru a indeplini rolul pentru care a fost angajat. Acest instrument
poate fi un exercitiu util in invatarea examinarii activitatilor individuale care fac parte din experienta

de lucru reala a ucenicului in ceea ce priveste:

- cunostinte, adica ceea ce ucenicul trebuie in mod necesar sa cunoasca si sa cunoasca la nivel

teoretic si/sau tehnic pentru a efectua activitatea;

- aptitudini si abilitati, adica ceea ce ucenicul trebuie sa fie capabil sa faca la nivel operational si

concret pentru a desfasura activitatea;

- comportamente, adica modul in care ucenicul trebuie sa aplice cunostintele si abilitatile detinute,
pentru a desfasura activitatea in mod concret, inclusiv in raport cu contextul specific de munca in

care lucreaza si cu sarcinile si sarcinile altor colegi.

Acest lucru va oferi o imagine clara si detaliata a ceea ce ucenicul trebuie sa dobandeasca sau sa
imbunatateasca, de asemenea, in lumina a ceea ce el sau ea stie deja sa faca si, astfel, asupra
aspectelor pe care sa actioneze si asupra carora sa se concentreze in timpul formarii, pentru a

practica cele mai bune practici. meseria lui.

Pasul Unu- Fisa 1- |dentificati si descrieti in detaliu o singura sarcina pentru care a fost angajat
ucenicul pe baza informatiilor date la inceputul fisei. Cu céat descrierea este mai precisa, cu atat va

fi mai usor urmatorul loc de munca.

Pasul doi - Fisa 2 - Descrieti cunostintele, abilitatile si comportamentele caracteristice postului pe

care ucenicul trebuie sa le posede pentru a desfasura eficient activitatea descrisa in Fisa 1.

Indicati, pentru fiecare competenta raportatd, cat de crucial este sa desfasurati in mod eficient
activitatea descrisa in Fisa 1. Acest lucru poate fi util pentru intelegerea aspectelor pe care sa va

concentrati cel mai mult in formare.

Indicatia trebuie data cu privire la un nivel mediu de maiestrie detinut de un muncitor care are
practicarea activitatii analizate in corespondentd cu nivelul, amintindu-se de semnificatia

urmatoarelor valori: Deloc, Putin, Oarecum, Foarte mult.
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Fisa 1. Descrierea activitatii: Descrieti in detaliu activitatea care urmeaza sa fie invatata de ucenic

(de exemplu: cum este programata in mod normal activitatea, de cate persoane sunt necesare

pentru a o desfasura, care este timpul mediu necesar, ce ,finete” are se impune executarea, fie ca

se realizeaza individual sau in grup, fie ca necesita implicarea altor sectoare etc.).

Activity:

Fisa 2. Identificarea competentelor. Descrieti cunostintele, abilitatile si comportamentele necesare

pentru a efectua activitatea descrisa in Fisa 1. Indicati nivelurile relevante de competenta pe care

trebuie sa le posede pentru a efectua in mod eficient activitatea (A = Deloc; B = Putin; C =

Oarecum; D = mult).

Activity: Mounting of mechanical parts and assemblies

Competences Description Proficiency
e.g., Know the mechanical | C

Knowledge (what you need to know technology and product

to perform the activity) e.g., Know measuring instruments C
e.g., Perform installation of | D

Skills (what you need to be able t0 | hachanical assemblies

do concretely to perform the activity) Comply with safety conditions D
Have good manual dexterity A

Behaviours (how you need to be Knowing how to organize one's work

able to apply knowledge and skills to Knowing how to co-operate with | A

perform the activity) colleagues
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Sectiunea 4:

Gestionarea planului de formare a ucenicilor

Contents

Learning Objectives

Tools

Consilierul de munca ca facilitator
al invatarii

O descriere a rolului de consilier de
locuri de munca

Cunoasterea  activitdtlor ~ care  caracterizeaza
exercitarea rolului de consilier de afaceri pentru a
asigura dezvoltarea competentelor ucenicului si
includerea cu succes a acestuia in intreprindere

Organizarea si desfasurarea

instruirii

Elaborarea unui plan de lucru

Sa stie sa explice obiectivele de formare

Sa stie sa identifice si sa organizeze sarcinile care
urmeaza sa fie atribuite ucenicilor

Fisa 4.1: Plan de interventie
pentru desfasurarea
activitatilor ucenicului

Fisa 4.2: Secventa logico-
operational& pentru
antrenament

Facilitarea conditiilor de invatare si
socializare la sarcina pe toata
durata uceniciei

Aflati cum sa organizati momentele de explicatie si
umbra
Aflati cum sa insotiti caile de socializare Th munca Fisa 4.3: Fisa de inregistrare

Aflati cum s3 gestionati feedback-ul care vizeaza | @ activitatilor de formare

incurajarea invatarii si posibila reproiectare

4.1 Continut

Consilierul de munca ca facilitator al invatarii
Consilierul trebuie sa fie capabil sa transmita abilitatile necesare desfasurarii activitatilor de munca

actionand ca maestru si garant al invatarii.

Aceasta inseamna nu numai facilitarea dobandirii abilitatilor tehnico-operationale cerute de rolul
profesional pe care il joaca ucenicul in companie, ci gestionarea intregului proces de formare cu
constientizarea ca formarea nu este doar o implinire teoretico-birocratica, ci un proces complex
care nu nu se termina cu simpla transmitere de noi cunostinie si/sau proceduri operationale.
Mentorul trebuie sa transforme munca in momente de invatare eficientd, ajutand cursantul sa
reflecteze critic asupra modului in care a lucrat si asupra modului in care a abordat sarcinile
atribuite, sa recunoasca dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor sale, sa sa integreze in mediul sau
profesional strategiile de actiune care s-au dovedit cele mai eficiente si sa identifice si sa

completeze eventualele lacune si apoi sa stabileasca noi obiective.

O modalitate de a dezvolta abilitatile este de a prezenta ucenicului ,situatii problematice” pe care
acesta va fi chemat sa le faca fata in cadrul propriei lucrari, construite si propuse in asa fel incat

tanarul sa recunoasca un stimul personal si un interes pentru a face fata. cu ei. El trebuie sa se
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confrunte cu solicitari de performanta care prezinta niveluri semnificative de dificultate, dar care
totusi pot fi abordate in mod rezonabil din ceea ce stie deja si poate face, evitdnd riscul de a
induce sentimente inutile si contraproductive de inadecvare si, in consecinta, scaderea stimei de

sine.
Organizarea si desfasurarea cursului de formare

Stabilirea unui plan de lucru este necesara pentru identificarea si impartasirea cu tanarul a
obiectivelor profesionale si de finvatare care vor fi atinse prin atribuirea unor sarcini si
responsabilitati progresiv mai complexe.

In prezentarea ucenicului cu planul de activitati care ii vor fi repartizate treptat in intreprindere,
consilierul/mentorul trebuie sa clarifice ceea ce se asteaptd, evidentiind relatia dintre sarcinile
repartizate progresiv si dezvoltarea competentelor profesionale relevante.

Inainte de testarea directd a sarcinilor operationale si a oricaror situatii problematice, consilierul
trebuie sa descrie clar sarcina de indeplinit si sa furnizeze, prin momente de explicatie, umbra,
analiza si reflectie alaturi de ucenic insusi, toate informatiile necesare indeplinirii acesteia in cel
mai bun mod posibil, precum si pregatirea oricaror materiale sau instrumente necesare si
clarificarea rezultatelor asteptate. Pentru fiecare activitate ar fi de asemenea util sa existe o
demonstratie tehnica a modului de infiintare, organizare si desfasurare a lucrarii, folosind si, in
anumite conditii si situatii, tehnici de simulare. in acelasi timp, nu trebuie s fii multumit c& ucenicul
stie sa indeplineasca sarcinile atribuite, ci ar trebui sa ceara ca tanarul sa fie capabil sa explice
cum si de ce trebuie facute anumite operatii (ce rezultate urmeaza sa fie obtinute, ce este de a fi

preocupat de ce greseli trebuie evitate etc.) (vezi Fisa 4.2).

Dupa performanta, ucenicul trebuie sa aiba posibilitatea de a se angaja cu consilierul, de a reflecta
critic asupra situatiilor ntalnite, a strategiilor pe care le-a pus in aplicare pentru a le face fata, a
dificultatilor aparute, a rezultatelor obtinute, a problemelor ramase deschise, abilitatile dobandite
etc. De asemenea, greselile si dificultatile trebuie privite ca oportunitati de invatare, evitdndu-se
pur si simplu inlocuirea tanarului sau prescrierea metodelor corecte de operare pentru a le face
fata, dar luand timp ca elevul sa caute el insusi cauzele si sa identifice posibilele solutii.

Prin aceasta discutie cu mentorul, care trebuie sa aiba loc ciclic, ucenicul va putea avea o viziune
mai realista si mai concretd asupra angajamentului profesional care i se propune. in acelasi timp,
mentorul poate verifica progresul in atingerea obiectivelor de formare si le poate discuta cu

tanarul.
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Toate activitatile desfasurate de ucenici in cadrul companiei in cadrul Sectiunilor de formare
individuala, care este indispensabila ucenicului pentru realizarea treptata a calificarii finale, trebuie
documentate punctual si constant.

Data fiind dificultatea reconstituirii si descrierii Tn termeni teoretici a practicii care se exercita
efectiv, desfasurarea Planului Individual de Pregatire va fi atestatd prin inregistrari specifice,
realizate de consilier, a continutului si duratei pregatirii acordate ucenicului. Tn acest scop, pe langa
utilizarea instrumentelor de monitorizare a intregului curs de formare, este de preferat sa se
intocmeasca o fisa in care sa se noteze, eventual saptdmanal sau lunar, instruirea oferita. Aceasta
fisa trebuie sa includa o descriere a activitatii, numarul total de ore desfasurate si modul de

invatare, contrasemnatéa de consilier si ucenic lucrator (vezi Fisa 4.3).

36
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.



* Co-funded by the
O Erasmus+ Programme
*oxx of the European Union

4.2 Fise de lucru

Fisa de lucru 4.1 - Plan de interventie pentru desfasurarea activitatilor
ucenicului

Instructiuni pentru consilierul companiei. Aceasta fisa poate fi utilizatd in etapa initiala de
proiectare a cursului de formare a ucenicului pentru a formula un plan de actiune de
formare bazat pe activitatile individuale care se incadreaza in experienta concreta de
munca a ucenicilor individuali. Planul rezultat va fi de valoare practica, deoarece ofera un
cadru clar despre cand si cum trebuie sa dobandeasca tanarul pentru a ajunge la
executarea eficienta a sarcinilor din ce in ce mai complexe.

Fisa 1. Descrierea activitati: Descrieti in detaliu caracteristicile activitatilor pe care
ucenicul va trebui sa le stapaneasca pentru a ajunge la un anumit scop de formare (de
exemplu, cum este programata in mod normal activitatea, de cate persoane sunt necesare
pentru a o desfasura, care este timpul mediu necesar, ce ,finete” de executie se cere,
daca se realizeaza individual sau in grup, daca necesita implicarea altor domenii etc.).

Activity Description

Fisa 2. Plan de lucru pentru desfasurarea activitétilor: Pentru fiecare activitate specificata in Fisa 1:
a) indicati nivelurile asteptate de stapanire pe baza standardelor medii de eficacitate a muncii
detinute de un lucrator care are practica in activitatea analizata; b) definesc in mod similar
nivelurile de maiestrie pe care le detine efectiv ucenic (evaluate sau estimate) fata de cele
a caror stapanire are prioritate Mare, cu B pe cei cu prioritate Scazuta.

Intr-adevar, unele dintre ele vor avea o relevanta deosebitd sau vor trebui abordate mai intai sau
vor depinde de executia altor activitati. Prioritatile nu vor corespunde neaparat decalajului dintre
nivelul asteptat de stapéanire si nivelul efectiv posedat, deoarece pot depinde de alti factori, cum ar
fi consecintele invatarii, nevoile organizationale/organizarea prioritatilor, caracteristicile cursantului
etc.

In final, d) indicati metodologiile considerate cele mai relevante pe care intentionati sa le utilizati
pentru a asigura cea mai buna invatare a fiecarei activitati (coloana Mod de invétare); e) indicati

timpul planificat de livrare a instruirii pentru fiecare activitate (coloana Timp).
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Fisa de lucru 4.2 - Secventa logico-operationala pentru antrenament

Instructiuni pentru consilierul de locuri de munca: Pentru a dobandi competente, nu este suficient
sa poti indeplini sarcinile care i sunt atribuite din cand in cand. Este important sa intelegeti de ce
este necesar sa actionati intr-un anumit mod, ce probleme pot fi intampinate, cum sa le evitati
si/sau sa le rezolvati pentru a obtine rezultatele cerute.

Urmatoarea secventa logico-operationala este o posibila schitd care poate fi utilizata pentru a
transmite functional si eficient cursantului cunostintele si abilitatile necesare pentru a indeplini o
anumita sarcina.

Explicatie ,Explic sarcina cu care te vei confrunta si cum se face” Consilierul prezinta sarcina care
trebuie abordata, precizand rezultatele care trebuie produse, explica pasii logici si procedurile
operationale care trebuie implementate, reaminteste cunostintele pentru fie aplicate (formule,
diagrame, clasificari etc.), reaminteste dificultatile si neprevazutele care ar putea aparea.

Executie ,Te voi face sa o faci concret”. Consilierul insoteste cursantul care, dupa un timp de
observatie, realizeaza activitatea progresiv in mod independent. n timpul executiei, consilierul
ofera indrumari si indeamna la reflectie asupra oricaror greseli pentru a-| ajuta s& dobandeascéa un
mod eficient de operare.

Bifeaza ,Verific cum faci asta si ce ai inteles”. Consilierul ii cere periodic cursantului sa explice ce
face, indemnand tanarul sa clarifice de ce adopta anumite comportamente, ce greseli face cel mai
frecvent, ce ar putea fi facut pentru a le evita. Mentorul il ajuta sa-si reconstituie experienta, ii ofera
explicatii ulterioare, stimuleaza o mai mare constientizare a tanarului cu privire la ceea ce a invatat
sa faca si ce mai are nevoie sa se imbunatateasca.

Aplicatie , Te pun sa aplici ceea ce ai invatat intr-o situatie noua, sa vezi cat de mult ai inteles cu
adevarat”. Consilierul atribuie tanarului sarcini noi, care prezinta probleme similare celor abordate
anterior, pentru a vedea cat de bine este capabil sa transfere abilitatile si cunostintele dobandite in

situatii noi.

Fisa de lucru 4.3 - Fisa de inregistrare a activitatilor de formare

Instructiuni: Aceasta fisa reprezintd un instrument model care poate fi folosit de companie pentru a
inregistra activitatea de formare desfasurata de ucenic in cadrul Sectiunilor prevazute in Planul
Individual de Pregatire. Pentru fiecare activitate de instruire descrisa in prima coloana, modul si
momentul de livrare a instruirii vor fi raportate in coloanele urmatoare. Fisa trebuie completata
periodic (la doua saptamani/luna) si sd urmeze ordinea cronologica a activitatilor desfasurate.
TOPIC:
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Sectiunea 5: Sprijinirea si ghidarea ucenicului

Contents Learning Objectives Tools

Relatia  ucenic-consilier de | Cunoasterea instrumentelor pentru a | WS 5.1: Pregatirea pentru intervievarea

munca stabili o relatie pozitiva ucenicului

Comunicare efectiva

Gestionarea interviului

Functia relatiei Aflati cum sa utilizati relatia Tn mod | WS 5.2: Observati interviul consilierului
constructiv pentru a facilita invatarea L .
cursantului ’ WS 5.3: Evaluarea comunicativului

Sprijinirea implicarii si | Dobanditi abilitatile necesare pentru a | WS 5.4: Cum 1l ajut pe ucenic sa-si dezvolte

motivatiei ucenicului

motiva si sustine ucenicul

abilitatile fundamentale

Utilizati moduri de comunicare
eficienta

Ai grija efectiv de relatia cu cel care
invata

WS 55: Invatare din reflectii
comportamentelor implementate

asupra

Gestionarea situatiilor probleme

Gestionati discutiile periodice
cu ucenicul

Aflati cum sa gestionati problemele
legate de relatia dintre consilier si ucenic

WS 5.6: Gestionarea obiectiilor

WS 5.7: Feedback asupra abilitatilor
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5.1 Cuprins

Relatia dintre mentorul corporativ si ucenic

Interventiile specifice de formare care vizeaza mentorii de afaceri ar trebui sa fie, de
asemenea, o oportunitate de a imbunatati si de a deveni constienti de abilitatile
interpersonale necesare pentru a juca un rol atat de important. De altfel, functiile ce
urmeaza a fi indeplinite de consilier vor diferi nu numai in functie de diferitele contexte de
afaceri, ci si de caracteristicile tanarului, care ajunge in companie cu un bagaj de
experiente, personale si profesionale, de asteptari si temeri, care influenteaza motivatia si
rezultatele cursului de formare si de munca pe care urmeaza sa il intreprinda. Interventia
de formare in favoarea consilierului companiei este utila si pentru dezvoltarea abilitatilor
de comunicare si predare fatd de noii angajati si dobandirea alaturi de competente
profesionale, uneori foarte specializate, care poseda deja abilitati interpersonale la fel de

necesare.

Cunostintele si aptitudinile dobandite de-a lungul anilor de munca si bogatia de ,a sti sa fii
si a sti sa faci” detinutd de angajatul identificat de companie ca mentor pentru formarea
angajatului nou angajat, nu sunt intotdeauna suficiente pentru a indeplineste sarcina care
i-a fost incredintatd. Este esential ca, pe langa cunostintele detaliate ale activitatilor
sectorului relevant, consilierul sa dobandeasca cunostinte si abilitati care pot favoriza
stabilirea unei relatii bune si asertive, pentru a activa un veritabil proces de dezvoltare
profesionala. In special, este necesar ca el/ea sa stie cum sa:

- hraneste eficient relatia cu ucenicul;

- folosirea modurilor participative de comunicare;

- sustine motivatia ucenicului;

- gestioneaza situatiile problematice.

Rolul relatiei in invatare

Pentru integrarea eficienta a ucenicului in companie, insotirea acestuia pe tot parcursul
traseului de munca, motivarea acestuia sa invete si sa-l ajute sa depaseasca cele mai
dificile momente, este esential sa se creeze inca de la inceput o relatie pozitiva si

autentica cu tanarul. .
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Capacitatea mentorului de a stabili sSi mentine o relatie interpersonala deschisa si o relatie
interpersonala transparenta cu ucenicul, incepand cu primirea acestuia la locul de munca,
este o conditie indispensabila pentru implicarea acestuia intr-un proiect de dezvoltare

profesionala.

Este foarte important ca o relatie de incredere si stima care sa se construiasca si sa se
consolideze zi de zi prin dialog direct si dialog personal si partajarea activitatilor de munca.
Ucenicul nou angajat trebuie sa se bazeze pe faptul ca in cadrul companiei exista o
persoana in care poate avea incredere, gata nu doar sa-l asculte, sa-i dea sfaturi si sa-|
incurajeze, ci si sa-i faca critici constructive si sa-l corecteze. Tanarul trebuie sa fie capabil
sa recunoasca in mentor un punct de referinta, o persoana la care sa se adreseze pentru

lamuriri si sugestii utile, un ajutor la care sa se adreseze in momente de dificultate.

Consilierul trebuie:
- sa manifeste un interes real pentru noul lucrator;

- sa poata ajuta tanarul sa ,se simta parte” din noul grup n care tocmai a intrat.

Printr-o atitudine empatica devine astfel posibil sa se inteleagd comportamentul tanarului
Si sa se raspunda prin satisfacerea nevoilor sale specifice, sprijinind persoana care poate

fi in dificultate si, in acelasi timp, creand un climat de incredere.

Pentru a evita crearea unor dificultati de comunicare care pot impiedica procesul de
insertie si formare a ucenicului, este important sa fii foarte atent la modul de relatie folosit,
evitand atitudini excesiv de ,directive” si stimulénd reflectia, astfel incat acesta sau ea in
mod constient invatad sa analizeze cu atentie situatia in care se afla si problemele cu care
se confrunta, apoi evalueaza corespunzator diferitele posibilitati de actiune si alege cea

mai potrivita (vezi Fisa 5.1).
Sprijinirea implicarii si motivatiei ucenicului

Inducerea in companie este un proces de formare care vizeaza dezvoltarea motivatiei si abilitatilor
necesare tanarului 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 sa-l ajutdm pe ucenic sa devind constient de obiectivele profesionale pe care
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intentioneaza sa le atinga, stimuland si sustindndu-i motivatia de a se angaja in sarcinile care i-au
fost atribuite. Pentru a putea invata, tanarul ucenic trebuie sa fie interesat si stimulat sa ,se
implice” atunci cand se confrunta cu situatii care se prezinta ca noi si complexe. Cu alte cuvinte, el
sau ea trebuie sa fie motivat sa se angajeze si sa faca fata efortului necesar pentru a invata noi

cunostinte si abilitati (vezi Fisa 5.4).

Mentorul trebuie sa demonstreze o disponibilitate imediata de a ,se implica” si de a impartasi

experienta sa cu ucenicul pentru a favoriza o relatie cu tanarul.
Utilizati 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.
interactiune. Mentorul trebuie sa fie intotdeauna gata sa primeasca semnalele transmise, uneori in
mod confuz, de catre noii angajati, sa interpreteze comportamente si reactii si sa ajute tanarul sa

constientizeze ce i se intampla, punandu-l in pozitia de a reflecta, intelege si vorbi.

Abilitdtile de ascultare activa sunt esentiale pentru a incuraja persoana nou-angajata sa se
deschida si sa o stimuleze in calatoria sa de autodescoperire si autocunoastere; ofera ocazia de a
observa in profunzime reactiile si comportamentele tanarului si este un mod eficient de sprijin

afectiv (vezi Fisa 5.2). O atentie deosebita trebuie acordata:

- modul in care se spune lucrurile: tonurile vocii ironice sau agresive, sau atitudinile inchizitoriale
sau amenintatoare, pot starni iritare sau atitudini defensive in interlocutorul cuiva. De exemplu, a
face afirmatii precum ,Exista o greseala” cu un ton si o atitudine agresiva poate stimula in cel care
invatad tendinta de a se inchide in sine si de a se justifica, mai degraba decat de a se confrunta

pentru a vedea unde a gresit;

- cum se comportd: comunicarea nu se face doar prin cuvinte. Adesea, mentorul influenteaza
ucenicul mai mult prin ceea ce face (sau evita sa faca) decét prin ceea ce spune. Daca iti iei un
angajament fata de ucenic (programarea la un interviu, promisiunea unei explicatii etc.) trebuie sa-I
pastrezi sau sa explici imediat de ce trebuie sa-l amani (si in orice caz sa eviti sa-I améani tot timp),
altfel ajungi sa nu mai fii credibil. De asemenea, este recomandabil, in relatile cu colegii sau
colegii de munca, sa se evite sd emita judecati sau sa exprime atitudini negative fatd de cursant

sau sa raspandeasca informatii care au aparut in urma unui interviu personal.
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Gestionarea situatiilor problematice

in relatia cu cel care invata, pot aparea probleme de comunicare si de relatie. Este posibil ca, in
functie de caracteristicile personale si de diferitele etape ale calatoriei de invatare, atunci cand se
confruntd cu dificultati initiale si cu situatii neprevazute, sa existe lipsuri de angajament sau
atitudini ,agresive” fata de consilier. Astfel de probleme critice pot aparea dintr-o varietate de
motive diferite. Pe langa cele care ar putea decurge din caracteristicile personale, subiective si
individuale (dificultati de caracter, probleme familiale etc.), exista altele legate de o faza majora de
schimbare, precum trecerea de la student la lucrator (insertia intr-un nou context). |,
nerecunoasterea in companie, reinsertia intr-un parcurs de invatare).

Pentru a facilita depasirea eventualelor crize si posibilitatea de a gasi impreuna modalitati de a
face fata problemelor, este important sa:

- evita judecatile negative sau atitudinile devalorizante care pot favoriza o intarire si scaderea
hotararii de a se angaja pentru a reusi la locul de munca;

- sa arate atentie la solicitarile si observatiile tanarului, rationadnd impreuna cum sa organizam cel
mai bine activitatile viitoare pentru a-1 face sa se simta responsabil pentru scopurile pe care
promitem sa le atingem impreuna;

- 88 nu intareasca si sa nutreasca neincrederea reciproca, ceea ce ar duce la cresterea
dificultatilor de comunicare, ci sa-si mentina deschiderea si deschiderea fata de cel care invata;

- controleaza emotiile negative pe care ucenicul le poate starni prin maniera si sa poata mentine
un dialog despre lucruri concrete;

- a se pune in pielea ucenicului, incercand sa inteleaga ce se afla in spatele anumitor moduri de a
face, luénd in serios intrebarile si observatiile tanarului, chiar si atunci cand la prima vedere par
neinteligibile si/sau agreabile (vezi Fisa 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 sa-l ceara etc.

Gestionati interviurile periodice cu ucenicul
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Pentru a evalua impreuna modul in care decurge traseul de invatare, a analiza dificultatile care
apar pe masura ce apar, a determina cel mai potrivit mod de a le face fata si a mentine motivatia
ucenicului de a se angaja in munca, este necesar sa se programeze interviuri periodice cu
ucenicul. Pe langa incurajarea dialogului, discutiei si ascultarii, interviurile sunt un moment pentru
ucenic pentru a cere explicatii si lamuriri, pentru a-si verifica asteptarile, dar si pentru a-si exprima

dificultatile intdmpinate si imaginate a fi intalnite.

Interviurile trebuie programate intotdeauna pentru a atinge obiective specifice (intdmpinarea
ucenicului, impartasirea planului de activitate, verificarea rezultatelor, determinarea modului de
depasire a dificultatilor, atribuirea de noi sarcini etc.) si sa aiba loc in situatii care sunt propice

construirii relatiilor interpersonale (eventual fara alte persoane si evitand sa fie intrerupt).

5.2 Fise de lucru

Fise de lucru 5.1 — Pregatirea pentru interviul ucenicului

Instructiuni pentru mentor: Aceasta fisa, de utilizat inainte de a incepe un interviu cu ucenicul, este
un fel de panza care poate fi utila atat pentru a activa reflectia asupra anumitor elemente,
defalcate pe zone, cat si pentru a se concentra clar asupra continuturilor si asteptarile de la

interviu, prefigurand si reactiile ucenicului.

Area — CONTENT

What | want to communicate

What | want the other person to do

Area — RELATIONSHIP

What kind of relationship | want to establish

What do | want the other person to "feel"

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

Area - EXPECTATIONS
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What objections will the apprentice be able to make
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Fisa de lucru 5.2 — Observati interviul consilierului

Instructiuni: Aceasta fisa, care urmeaza sa fie propusa in cadrul interventiilor de formare destinate
mentorilor, isi propune sa examineze diferitele aspecte ale diferitelor etape ale interviului. Fisa va fi
propusa si completatd de céatre participanti in urma unei simulari, Tn cadrul grupului de instruire, a

unui interviu intre Ucenic si Consilier.

Start-up

He created a good environment

The counsellor Clarified the objectives of the interview

He listened to

THE COUNSEIIOr | ettt ettt e e bt sb e e e b bt e bt e eabe e bt e et e e s et e e et e ebaesnbeenene s
He brought hard data and facts
He emphasized "the why yes"
Managed "the why not"
At the end
He devoted adequate time to closure
Summarized the interview
THE COUNSEIIOr | oottt et e et e e s et e e sk bt e e e eta e e e eateeeenseeeennbeeeennteeaanseeeeansaeeennbeneaannen
Defined the objectives
They made a commitment to each other
THE COUNSEIIOr @NA | ettt e et e bt e e e kbt e e et e e e ek bt e e e kb e e e enbe e e eabbeeesnbeeeennneeennnes
the apprentice They are satisfied with the interview
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Fisa de lucru 5.3 - Evaluarea comunicarii

Instructiuni pentru mentorul de afaceri: Aceasta fisa poate fi folosita in toate etapele de formare a
ucenicului, in urma unui interviu. Acest instrument are scopul de a stimula constientizarea
metodelor de comunicare utilizate si de a activa reflectia asupra modului de imbunatatire a
acestora si de a le face eficiente pentru o buna relatie cu ucenicul. Acum concentreaza-ti atentia

asupra unei interactiuni pe care ai avut-o cu ucenicul si care, in opinia ta, nu a fost eficienta.

. Ce scop si-a propus?
. Cum iti evaluezi comunicarea?
. Cum credeti ca a experimentat cursantul aceasta comunicare?

1
2
3
4. Ce te face sa crezi ca acest mod de comunicare te-ar face sa atingi scopul?
5. Ce riscuri ne asumam atunci cand comunicam in aceste moduri?

6

. Cum altfel ar fi putut sa raspunda?

Fisa de lucru 5.4 — Cum il ajut pe ucenic sa-si dezvolte abilitatile
fundamentale

Aceasta fisa, care urmeaza sa fie propusa ca parte a interventiilor de formare destinate mentorilor
companiei, isi propune sa activeze o reflectie asupra modului in care mentorul companiei il poate
sprijini pe ucenic in dezvoltarea unora dintre abilitatile necesare pentru a indeplini locul de munca

la maximum posibil.

Instructiuni pentru consilier: Ganditi-va la calea pe care o parcurge ucenicul care sunteti desemnat:
dificultatile, imbunatétirile si obiectivele obiective finale. In continuare, incercati sa va concentrati
asupra modului in care ati contribuit la dezvoltarea ,abilitatilor” descrise mai jos si asupra modului

in care puteti facilita dezvoltarea acestora in viitor.

Pentru a stimula capacitatea creativa a ucenicului pe care il urmaresc, am facut, fac si voi face:
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Fisa de lucru 5.5 — invatarea din reflectii 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

What emotions would be
most functional

most appropriate

Fisa de lucru 5.6 — Gestionarea obiectiilor

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 veti gasi exemple despre modul in care un stagiar poate reactiona la anumite situatii. Scrieti in

randurile de mai jos cum puteti rdspunde eficient la afirmatiile propuse.

Cum sé te descurci cu un ucenic care spune:

— Nu sunt deloc de acord cu tine.

,Daca clientul nu mai are marfa, trebuie sa fac totul pentru a garanta o expeditie, dar colegii mei din depozit nu iau
in considerare urgente pentru c& sunt prea atasati de proceduri!”

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

"De fiecare data cand ne intalnim, ludm un drum nou! Totul este de schimbat! Nu ai timp s& incepi o slujba pe care
0 ne adunam si o schimbam!"
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Instructiuni pentru mentor: Gandindu-te la modul in care poti comunica eficient si constructiv

ucenicului, reformuleaza afirmatiile de mai jos céat poti de bine, incercand sa le propui intr-un mod

pozitiv.

Cum pot sé&-i exprim in mod eficient ucenicului astfel de opinii precum:

"Organizarea ta a muncii lasa de dorit."
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Sectiunea 6: Relatia cu actorii externi

Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union

Contents

Learning Objectives

Tools

Subiectii care interactioneaza in pregatirea ucenicului
Actorii implicati in formarea ucenicului - roluri - sarcini - relatii
Rolul intreprinderii

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

Relatia cu alti actori din intreprindere

Roluri si puncte de legaturd pentru definirea eficientd a nevoilor
organizationale si de formare ale companiei si ale ucenicului

Stiind sa interactioneze cu cei implicati
in formarea ucenicului in fazele de
start-up, in itinere si finale

Relatia cu institutia de formare

Relatia dintre consilierul companiei si consilierul de formare in

Sa stii sa colaborezi cu consilierul
institutiei de formare Sa sti sa
interactionezi cu sistemul de formare

diferitele faze (initiala, in itinere, finala) profesionald, cu reglementarile s

Pactul de instruire profilele de formare de referinta

6.1 cuprins

Parti interesate care interactioneaza in formarea ucenicului

O intreprindere interesata de cresterea profesionala a ucenicului trebuie sa gestioneze plasarea ca
un proces organizat, definind un plan de lucru adecvat in care sa fie clar pentru toata lumea inca
de la inceput (tanarului, dar si celorlalti lucratori din organizatie) cine va fi responsabil cu ingrijirea
de implicarea tanarului in organizatie si modul in care va fi supravegheat.

Mentorul este persoana careia compania i atribuie responsabilitatea de supraveghere asupra
investitiei profesionale care a fost facuta in ucenic.

Aceasta investitie trece si printr-o serie de relati 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, in intreprindere, pe langa sprijinul constant al
consilierului companiei, va trebui sa aiba de-a face cu alti colegi, colegii sai sau cu cei care au
roluri profesionale diferite, cu superiori, manageri de sector si alte figuri care in diferite moduri sunt
prezente in companie. In afara companiei, pe parcursul formarii externe, acesta va intra in contact,
pe langa ceilalti participanti la cursul de formare, cu profesorii cursului si in special cu consilierul
de formare. O sarcina suplimentara a mentorului companiei este sa faciliteze integrarea si astfel sa
faca functionala aceasta retea de relatii pentru cresterea profesionald a angajatului nou angajat.
Relatia cu ceilalti din intreprindere

Pentru a facilita integrarea ucenicului in companie si a integra munca tanarului cu cea a altor

colegi, este necesar ca consilierul sa investeasca in comunicarea cu alti actori din intreprindere,
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inclusiv sa fie sprijinit in procesul de insotire a invatarea ucenicului. Celelalte persoane prezente
se pot dovedi de fapt importante, atat pentru a insoti si/sau supraveghea tanarul in indeplinirea
unor sarcini specifice, cat si pentru a oferi informatii utile despre modul in care evolueaza procesul
de plasament si de invatare al acestuia, informatii necesare pentru ca mentorul sa evalueze, sa
,calibreze” si, eventual, s& modifice optiunile despre cum sa procedeze cu ucenicul.

Concret, va trebui sa exercite acest rol avand grija din cand in cand sa implice si alte persoane din
cadrul companiei, precum superiorii Si colegii tanarului ucenic, pentru a facilita schimbul de
comunicare cu colegii, precum si pentru a identificati un expert in industrie care este motivat sa
contribuie la procesul de formare si care sa sprijine tanarul din punct de vedere operational.

Va fi deci important sa se clarifice, intr-o intalnire preliminara, catre cine se poate adresa tanarul,
obiectivele de atins, precum si planificarea momentelor de discutie si verificare cu expertul si

ucenicul insusi.

Relatia cu scoalalinstitutia de formare

Rolul consilierului din companie ca interfata intre formarea in companie si in afara companiei a
tanarului nou angajat se dovedeste a fi fundamental pentru legatura necesara intre companie si
structura de formare - sau structurile de formare care asigura parte a parcursului de formare -
pentru a gestiona eficient actiunile de sustinere a succesului de formare a ucenicului si pentru a da
coerenta experientei desfasurate in cadrul companiei si a parcursului extern. De fapt, se intampla
adesea ca angajatorul si, in consecinta, tanarul sa nu fie suficient de constient de importanta
formarii Tn afara companiei, in special a formarii finantate din fonduri publice, daca este disponibila,
cu riscul de a pierde ceea ce este o oportunitate de a dobandi competente necesare pentru
crestere profesionala.

Pentru a oferi o formare adecvata, agentia de formare si compania trebuie sa convina asupra
obiectivelor comune pe termen scurt si mediu (de exemplu, pentru semestrul si anul de formare
urmator), sa planifice actiuni comune si sa dezvolte impreund teme cheie: agentia, transmiterea
cunostintelor tehnice necesare, iar companiei, insotind implementarea practicd in functie de
specificul companiei.

Pentru ca trainingul extern sa fie concret functional, este necesara o cooperare stransa intre
companie si agentia de formare de la etapa de planificare initiald pana la monitorizarea intregului
curs. Prin urmare, este important ca mentorul de afaceri sa stabileasca o cooperare eficienta cu
mentorul de formare, adicad persoana de contact a agentiei de formare desemnata pentru a

permite conectarea cu intreprinderea.
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in primul rand, consilierul corporativ impreund cu institutia de formare definesc ce cunostinte
invatate in cadrul formarii extra-companie pot fi verificate si aplicate in contextul intreprinderii si ce

abilitati pot fi invatate sau aprofundate in cadrul intreprinderii.

Consilierul, pe langa faptul ca elaboreaza impreuna cu agentia de formare si ucenic, traseul
individual de pregatire, trebuie s& identifice, din nou de comun acord cu consilierul de formare si
ucenicul nou angajat, modalitatile operationale care vor face posibila contextualizarea in
companie. cunostintele dobandite in cadrul formarii externe si asigura, prin contacte continue cu
consilierul de formare, monitorizarea desfasurarii cursului de formare, propunand eventuale

modificari de imbunatatire.

Sectiunea 7: Evaluarea cursului

Contents Objectives Tools
Pentru a evalua ceea ce invata | Cunoasterea procesului de evaluare
ucenicul
Fazele de evaluare Stiind cum sa structurezi etapele de | Fisa 7.1: Fisa de evaluare
Evaluare initiala evaluare a competentelor de intrare
Evaluare in itinere Fisa 7.2: Fisa de monitorizare a
Evaluare finala dezvoltarii competentelor stagiarului
Fisa 7.3: Caiet de lucru
Fisa 7.4: Formular de monitorizare
Inregistrarea instruirii Cunoasterea metodologiilor | Fisa 7.5: Fisa de inregistrare a
operationale cu care sa se evalueze | cursului
parcursul de invatare al ucenicului
Certificarea instruirii Cunoasterea metodelor de Fisa 7.6: Fisa de atestare a
atestarea si certificarea | competentelor
competentelor
Evaluarea finala a cursului Obtinerea wunui feedback de la | Fisa 7.7: Chestionar de satisfactie
participantii la curs final - curs pentru tutori de companie
7.1 Cuprins

Pentru a evalua ceea ce invata ucenicul

Calea de ucenicie este un proiect de invatare integrat care trebuie sa prevada o reflectie
sistematica asupra progresului experientelor, prin monitorizarea traseului si evaluarea periodica a
ceea ce invata tanarul. Evaluarea consta in a oferi ucenicului un set structurat de feedback cu

privire la realizarile sale, permitandu-i sa-si vada progresul recunoscut.

54
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.




a* Co-funded by the
O Erasmus+ Programme
*oxx of the European Union

Procesul de evaluare incepe in momentul in care ucenicul se alatura companiei, pornind de la
abilitatile pe care noul angajat deja le poseda, pentru a se concentra pe ceea ce va avea de
invatat pe parcursul procesului de formare; se continua in itinere, cu momente de evaluare
structurata, pentru a verifica invatarea si a identifica lacunele de completat, si se incheie la
sfarsitul instruirii cu o evaluare finala globala. 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. In
cele din urma, abilitatile dobandite pot fi inregistrate in brosura de formare, un instrument de
colectare a experientelor de formare si a cunostintelor dobandite aferente. Elementele colectate de
tutore si ucenic utilizate in toate etapele proiectului de formare, permit o comparatie intre
evaluarea formatorului si autoevaluarea stagiarului, pe care se poate baza o planificare

transparenta a procedurilor functionale pentru cresterea profesionala.
Fazele de evaluare

Procesul de evaluare este impartit in trei momente distincte: evaluarea competentelor la intrare,

etapa intermediara si finala.
Evaluare initiala

Intregul proces de formare nu poate fi separat de o evaluare mai generalé a competentelor care
urmeaza sa fie dobandite de ucenic. Evaluarea in itinere si finald va fi de incredere numai daca
abilitatile anterioare ale tanarului (cunostinte profesionale si metodologice) au fost identificate de la

inceput si cele pe care va trebui sa le dobandeasca la sfarsitul cursului au fost definite cu precizie.

O definire precisa a Planului Individual de Pregatire, care descrie intregul parcurs de formare pe
care urmeaza sa il urmeze ucenic, va face posibila o mai buna planificare a momentelor de

evaluare de-a lungul parcursului de Tnvatare a dobandirii abilitatilor descrise in planul propriu-zis.

Evaluarea competentelor de intrare are ca scop constatarea nivelului de abilitati pe care ucenicul il
poseda pentru a structura traseul de formare intr-un mod coerent, facand referire la necesitatea de
a garanta o abordare personalizatd dand nastere la formularea unui parcurs individualizat (vezi
Fisa 7.1).

Acest lucru pare indispensabil daca se ia in considerare eterogenitatea utilizatorilor, in raport cu

diferente de experienta, varsta, calificari, precum si diversitatea contextelor in raport cu activitatile

desfasurate, stilurile de management al resurselor umane, investitia in pregétirea ucenicului.

La inceputul traseului de invatare este necesar sa se defineasca nu numai ,ce”, ci si ,cum” si

,cand” va fi evaluat. Acest lucru mareste claritatea rezultatelor asteptate si faciliteaza gestionarea
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evaluarii. Comunicarea ucenicului de la inceput a ceea ce va fi evaluat intareste ,transparenta”
activitatilor de evaluare, scazand anxietatea tanarului si creand conditii mai favorabile pentru
cooperarea acestuia. In plus, clarificarea comportamentului care va fi evaluat este in sine un alt
indiciu care il ajuta pe tanar sa inteleaga mai bine in ce directie ar trebui sa-si indrepte eforturile;
explicitizarea ,cand” 1l ajuta pe tanar sa-si dea limite de timp in care sa imbunatateasca o anumita

performanta sau sa atinga un anumit obiectiv.
Evaluare in itinere

Se vor planifica momente de evaluare intermediara in raport cu detaliul activitatilor planificate
pentru ucenic, intocmite pe baza Planului individual de pregatire. Ele nu trebuie sa fie deosebit de
frecvente, dar este util sa le plasam dupa ce tanarul a avut posibilitatea de a se masura in raport
cu performante care necesita utilizarea integrata a unui grup semnificativ de aptitudini si inainte de

,tranzitia” la un nivel mai complex. de activitate.

Prezenta momentelor de evaluare periodica pe parcursul traseului de formare, desfasurate tot prin
instrumente semistructurate (vezi Fisa 7.2), simplifica si realizeaza evaluarea finala a
competentelor dobandite de tanar la finalul uceniciei. Tutorul companiei, dupa ce a colectat si
sistematizat constatarile, rezumate intr-o forma speciala, evalueaza competentele ce urmeaza a fi
dobandite de ucenic cu scopul de a face bilantul situatiei, de a adapta obiectivele, de a verifica
dobéandirea competentelor in conformitate cu prevederile cerintele programului de formare. El
evalueaza dezvoltarea dobandirii competentelor si formuleaza orice masuri de sprijin care trebuie

luate pentru imbunatatirea procesului de invatare, cu scopul de a reflecta asupra sa.

Evaluarea rezultatelor obtinute constituie unul dintre cele mai delicate momente ale relatiei dintre
mentor si ucenic. Pe de o parte, este necesar sa ilustram foarte clar ce a reusit sa realizeze
tanarul si care sunt deficientele sale. Pe de altd parte, este important s& avem grija de modul in

care rezultatele sunt prezentate si discutate

Elevul trebuie sa fie pus in situatia de a intelege ca evaluarea serveste pentru a-| ajuta sa-si
imbunétateasca abilitatile. Chiar si in cazul unor lacune de realizare doar partiale care trebuie
umplute, elevul trebuie sa castige din discutia cu mentorul increderea ca poate reusi.

Daca tanarul paraseste intalnirea cu mentorul cu convingerea ca nu se poate face mai bine, fie
pentru ca nu este la indemana, fie pentru ca ,ceilalti” nu 1l ajuta suficient, inevitabil isi va coborf.

angajamentul si rezultatele viitoare vor fi si mai nesatisfacatoare.
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Momentele de evaluare legate de activitatile individuale de formare ii servesc ucenicului

* mentine o constientizare ridicata a drumului pe care il urmeaza si a rezultatelor pe care le obtine;
* sa inteleaga motivele oricaror modificari ale planului de lucru initial;

* sa poata evalua rezultatele pe care le obtine;

+ s3 fie constienti de orice neajunsuri;

* sa inteleaga ce trebuie sa faca pentru a se imbunatati.

Alaturi de observarea comportamentului subiectului in situatia de munca, atat pe plan profesional,
cat si social, si a procedurilor implementate pentru exercitiile practice, interviul este instrumentul
cel mai frecvent utilizat pentru colectarea informatiilor necesare evaluarii. Interviurile dintre ucenic
si mentor, care sunt planificate, organizate si desfasurate in mod regulat si structurat, urmaresc sa
abordeze situatia de zi cu zi profesionald si de invatare din companie, precum si chestiunile de
tranzitie intre teorie si practica, clarificdnd anumite aspecte si oferind feedback pentru a conveni
asupra obiectivelor si masurilor adecvate pentru atingerea acestora, Prin interviu, tutorele are
posibilitatea de a detecta daca si in ce masura ucenicul demonstreaza ca intelege sfera sarcinii si

isi aminteste notiunile invatate sau memoreaza altele noi.

Evaluare finala

Verificarea gradului de invatare in aval de interventia individuala de formare contribuie la
evaluarea globala finala a eficacitatii instruirii, prin analiza performantei ucenicului si a gradului de
deprindere atins conform obiectivelor initiale (vezi Fisa 7.4) . Modalitatile si mijloacele prin care se
poate verifica atingerea obiectivelor sunt ingrijite de tutore si de cadrele didactice ale agentiei de
formare, daca ucenicul desfasoara si formare in afara companiei, si variaza in functie de continutul

si activitatile tanarului. este chemat sa efectueze.

in unele cazuri, pentru a evalua anumite activitati, tutorele trebuie s& culeaga informatii de la alte
figuri cu care ucenicul a indeplinit sarcini profesionale. In acest caz, va fi indicat sa se puné la
dispozitie acestor persoane in prealabil un formular de evaluare, pentru a evita ,interpretari
ambigue” a ceea ce urmeaza a fi respectat. Utilizarea formularelor usor de completat va favoriza o
cercetare mai sistematicad si obiectivda a comportamentului stagiarului, sporind fiabilitatea

evaluarilor cifrelor implicate.
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Inregistrarea instruirii

inregistrarea activitatilor desfasurate si a abilitatilor dobandite, ingrijita de tutorele companiei de
referinta, are loc in unele momente semnificative ale cursului de formare, prin intermediul unor
instrumente usor de completat. Acestea (monitorizare, verificare, formulare de certificare) sunt de
obicei intocmite pe baza unor formate intocmite chiar de societate. Faciliteaza verificarea
rezultatelor si planificarea obiectivelor si a masurilor care trebuie luate pentru atingerea acestora.
Pentru Tinregistrarea informatiilor culese prin interviuri, observarea directd si observarea
superiorilor sau colegilor, fise simple de inregistrare a activitatii sunt utilizate de obicei de catre
tutore si chiar de catre stagiar, care in acelasi timp Tsi poate nota si inregistra experientele de
formare. si observatii personale, utile pentru a avea punctul sdu de vedere asupra activitatilor

realizate si asupra criticitatilor relative intampinate.

Abilitatile dobandite in timpul formarii de ucenicie vor fi consemnate pe o fisa de inregistrare
speciala creata pentru fiecare ucenic in parte si completatd cu formarea efectuata. Certificatele de
curs, calificarile si orice evaluari ale reusitei pregatirii pot fi atasate formularului. Acest lucru face
posibila inregistrarea rezultatelor segmentelor de pregatire notate astfel incat in timp sa fie creat
un adevarat ,jurnal de antrenament” care sa insoteasca ucenicul, pentru o urmarire usoara a

progresului de formare.

Certificarea trainingului

Mentorul companiei este responsabil pentru planificarea procedurii si realizarea evaluarii. El/lea
verificd, pe baza Planului Individual de Pregatire, dobandirea progresiva a competentelor
profesionale ale ucenicului si, la finalul perioadei de ucenicie, le atesta pe cele realizate in parcurs

n intreprindere.

Tutorul noteaza gradul de dezvoltare a competentelor, evalueaza calitatea performantei ucenicului
cu referire la ceea ce este indicat in planul de pregatire si contribuie la certificatul final cel eliberat
de companie. Prin certificare, organismul public, sau un alt organism special autorizat de acesta,
elibereaza, in urma verificarii prin teste, un certificat formal privind detinerea de catre persoana a
unor aptitudini specifice, care este valabil in cadrul sistemului de formare in scopul recunoasterii

credite de formare.
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7.2 Fise de lucru
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Fisa 7.1 — Formular de evaluare a competentelor de intrare

*

Co-funded by the
Erasmus+ Programme

of the European Union

Instructiuni pentru tutorele din companie: Puteti relua aptitudinile necesare pentru indeplinirea

rolului profesional, precizdnd pentru fiecare gradul de maiestrie detinut de ucenic in faza initiala a

uceniciei.

Apprentice:

Professional role:

Tutor:

Date:

Activity:

Competences

Degree of mastery

Low

Mid-low Mid-high

High

Fisa 7.2 - Fisa de monitorizare a dezvoltarii competentelor ucenicului

Instructiuni pentru tutorele companiei: Formularul propus, care poate fi utilizat in toate etapele

parcursului de formare al ucenicului, urmareste verificarea progresului planului de actiune de

formare prin monitorizarea si evaluarea invatarii abilitatilor necesare executarii efective a unui

anumit activitate pentru ucenic.

Folosind fisa de monitorizare va trebui sa:

« s3 identifice o activitate de munca;

* sa raporteze in tabel descrierea aptitudinilor necesare desfasurarii activitatii specifice si

nivelul de maiestrie pe care il detine ucenic inainte de desfasurarea activitatii de formare;
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* sa defineasca nivelul de maiestrie pe care il detine efectiv ucenic (evaluat) la momentul
verificarii dobandirii competentelor, precizand ce metodologii au fost utilizate pentru
invatarea fiecareia;

« indicati metodele si timpii de verificare (monitorizare) a invatarii realizate treptat.

In detaliu, dup& conturarea in prima caseta a obiectului de activitate al invatarii:

[ in prima coloana (Competente), descrieti cunostintele, abilitatile si comportamentele pe
care elevul trebuie sa le posede pentru executarea eficienta a activitatii, asa cum au fost

definite Tn etapa de planificare;

[J in a doua coloana (Entry level of proficiency) se vor nota nivelurile initiale identificate,
plasand o cruce in corespondenta cu nivelul, amintind semnificatia valorilor individuale:

0. competenta absenta;

1. cunoastere teoretica a continutului competentei dar putina experienta operationala;

2. buna cunoastere a continuturilor competentei si suficienta capacitate de aplicare a
acestora in situatii operationale;

3. 3. cunoasterea completa a continuturilor competentei, combinata cu capacitatea de a le

aplica in situatii operationale;

[ in coloana a treia (Moduri de invatare) descrieti metodologiile utilizate pentru dobandirea

competentei;

[ in a patra coloana (Nivel de stapanire atins), in acelasi mod utilizat pentru nivelul de
intrare in stépanire, veti raporta nivelul de stapanire pe care credeti ca il detine efectiv

cursantul in faza de verificare;

1 in coloana a cincea (Mijloace de verificare) veti descrie metodologia utilizata pentru
verificarea detinerii competentei (unele metode de evaluare sunt indicate in nota, dar puteti

indica si altele);

(] in coloana a sasea (Monitorizare peste 12 luni) veti indica momentul verificarii pentru

fiecare competenta.
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Learning Object Activity:

Entry level of | Learning Level of Means of | Monitoring over 12
Competences mastery mode mastery verification months

developed
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Fisa 7.3 — caiet de lucru

Instructiuni pentru consilierii vocationali: Caietul de lucru este un ,jurnal” care contine ceea ce se
intdmpla in timpul Tnvatarii, care isi propune sa colecteze in mod regulat reflectiile tanarului asupra

muncii sale, actionand ca suport pentru invatare prin transpunerea cunostintelor practice.

WORKBOOK
Date
Description of the work phase
In the work phase that has just ended how was my motivation:
Low > High
BB AU ..o
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I've found this phase:

v

Not interesting Very interesting

BB CaAUSE .. e

My progress at this stage was:

v

Small Great

B AU e e

The influence of the disturbing factors was:

v

High Low

B AU e

Learning the process was for me:

Difficult

v
m
Q
(%]

<

B AU . s

Regarding the result of the work | am:

Unsatisfied = Very satisfied

B AU .

Fisa 7.4 — Fisa de monitorizare

Instructiuni: Formularul propus aici, care poate fi utilizat in diferitele faze ale procesului de formare
a ucenicului, este o consecintad a fisei de monitorizare a dezvoltarii competentelor ucenicului (cf.
Fisa 7.2), intrucéat preia o parte din continutul sau si informatii privind dobandirea de competente.
Instrumentul ofera o imagine completa si o citire imediatd a progresului planului de actiune de

formare, notand in mod constant nivelurile de maiestrie atinse de ucenic.
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Entry level of proficency | Level of proficency developed
Competences Monitoring over 12 months
0 1 2 3 3 6 9 12
months | months | months | months
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Fisa 7.5 — Formular de inregistrare la formare

Instructiuni pentru tutorii din companii: Aceasta fisa poate fi folositd in cadrul companiei pentru a

inregistra ,segmentele” activitatii de formare desfasurate de ucenic si pentru a avea o imagine de

ansamblu detaliata asupra calendarului si continutului instruirii.

Apprentice

Age

Professional role

Tutor

Date Start time | End time Content of the training activity
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Fisa 7.6 — Formular de atestare a competentei
Instructini pentru tutorii din companii: lata un sablon care poate fi folosit pentru a atesta
competentele pe care ucenicul le-a dobandit/dezvoltat, in pregatirea desfasurata in companie.

Formularul poate fi folosit ca instrument didactic in pregatirea tutorelui companiei.

,2Atestarea competentelor dobandite in cadrul formarii formale desfasurate in companie”
ComPany ......cooeiiii

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 | Hours Means of verification *

of the Section

*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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Fise informative pentru consilierii de cariera

CASETA 1. INTERVIUL

Ce este un interviu

Interviul este unul dintre cele mai importante instrumente pe care le are la dispozitie
consilierul/mentorul pentru a ghida si sprijini calea de dezvoltare a ucenicului. Face posibila
definirea si analizarea precisd a obiectivelor si problemelor caii de inductie si formare. De
asemenea, presupune un moment deosebit de intens de relatii interpersonale cu ucenicul, care,
daca este bine gestionat, ii intareste implicarea si motivatia de a se angaja. Rezultatele unui
interviu au o mare influenta asupra atitudinilor si comportamentului pe care ucenicul le va avea

in perioada urmatoare. De aceea este indicat sa acordati o atentie deosebitd elementelor care
caracterizeaza aceste situatii si trucurilor care pot ajuta sa le gestionati eficient. Interviul difera de
o conversatie ocazionala deoarece este o intélnire intentionata intre doua persoane cu roluri
specifice in cadrul unei organizatii, planificata si structurata pentru a atinge obiective specifice si
bine definite. Constientizarea obiectivelor face posibila circumscrierea posibilelor subiecte de
abordat si eficientizarea conversatiei. Persoanele implicate isi dau reciproc o directie si isi propun
sa ajunga la decizii functionale situatiei specifice si la concluzii concrete.

Planificarea interviului

Faza premergatoare interviului este cruciald 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.

Stabiliti de la inceput ordinea subiectelor si modul in care acestea vor fi tratate in timpul intalnirii
(de exemplu, clarificati ca incepeti prin a cere cursantului sa descrie experientele pe care le-a avut
si problemele pe care le-a intdmpinat , iar apoi compara observatiile sale cu cele ale consilierului si
apoi incearca sa inteleaga impreuna motivele oricarei diferente de evaluare etc.) ajuta la ghidarea
discutiei ulterioare, facand-o mai concentrata si mai eficienta. In aceasta logica, este de asemenea
util sa precizam cat va dura interviul. A avea durata sub control ii ajuta pe oameni sa foloseasca
mai bine timpul si, de asemenea, permite de la bun inceput sa evidentieze orice neconcordante
intre ceea ce doresc sa discute si timpul efectiv disponibil.

Scopul interviului

Diferite tipuri de rezultate pot fi obtinute simultan printr-un interviu:

- culegerea de informatii;

65
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.



* Co-funded by the
O Erasmus+ Programme
*oxx of the European Union

- incurajeaza implicarea si angajamentul ucenicului;

- definirea ce trebuie facut pentru viitor.

Pentru ca un interviu sa fie eficient, este important sa se faca schimb de informatii, opinii, idei, care
sa permita ambelor parti sa largeasca aria de cunostinte impartasite despre situatia la care se
lucreaza. Impértasirea cunostintelor nu inseamnd doar schimb de informatii, ci si folosirea
confruntarii cu cel care invata pentru a scoate cu mai multéd constientizare atitudinile si emotiile
care ii ghideaza actiunile si care pot impiedica sau favoriza obtinerea rezultatelor. Un interviu este
eficient atunci cand ii permite consilierului s impartaseasca ucenicului ,ce se intampla” si ,ce se
poate face”, pana la punctul in care tanarul se simte cu adevarat motivat sd se angajeze sa

imbunatateasca lucrurile (sau sa atinga noi obiective) .

Cum sa desfasori un interviu

Pentru a obtine rezultatele asteptate, interviul trebuie organizat astfel incat sa se ajunga la o
interpretare comuna a situatiei (ce se intampla, care sunt cauzele, care sunt sentimentele
stagiarului si consilierului despre situatie, ce poate fi folosit pentru a interveni etc.). simtiti despre
situatie, ce poate fi folosit pentru a lua masuri etc.).

Un interviu tinde sa-si piarda eficacitatea daca consilierul doar colecteaza anumite informatii,
stabileste ce trebuie facut si ii explica ucenicului. Chiar daca acesta din urma declara ca a inteles,
creste probabilitatea ca atunci sa nu poata duce la bun sféarsit ceea ce s-a hotarat. O persoana
tinde sa ia o decizie pe cont propriu si, astfel, sa-si aminteasca mai usor ce trebuie sa faca si sa

lucreze pentru aceasta, daca simte ca a avut ocazia sa participe la formularea si discutia acesteia.

Urmeaza un model logic
In timpul interviului, consilierul nu trebuie sa fie ,prea grabit” sa ia o decizie, chiar daca are deja
clar care sunt problemele si cum sa intervina.
Daca scopul sau este sa-l implice pe ucenic si sa-l stimuleze sa se implice, este util ca acesta sa
foloseasca si acest instrument pentru a-i permite tanarului sa ,refacd impreund” procesul de
analiza a situatiei. Prin acest proces, ucenicul va avea oportunitatea de a interioriza mai bine ceea
ce trebuie cunoscut si, mai ales, de a dezvolta un sentiment mai mare de impartasire si convingere
cu privire la ceea ce trebuie facut. Pentru a desfasura interviul in mod eficient, consilierul poate
considera util sa aiba in vedere o schema logica de referinta, care il ajuta sa identifice diferitii pasi
prin care ar trebui sa-l ghideze pe ucenic pentru a ajunge la o schema de referinta eficienta (si nu
numai formal) partajarea actiunilor ce urmeaza a fi intreprinse. Evident, este dificil ca interviul sa
urmeze Tntocmai o succesiune logica, insa, luarea lui ca punct de referintéd poate ajuta consilierul
sa ,tina evidenta” obiectivelor discutiei.
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Inceperea unui interviu

Faza de pornire a interviului, chiar daca ocupa putin timp, este foarte importantd deoarece poate
influenta foarte mult modul in care se va desfasura restul intalnirii. In primul rand, este important
sa reiteram obiectivele interviului, chiar daca acestea ar trebui deja cunoscute. Acest lucru il ajuta
pe stagiar dar si pe consilier/mentor, care de multe ori ajunge la intalnire cu probleme de munca
foarte stringente in spate, sa ,si se indrepte mintea” si sa se ,acordeze” mai precis la lucrurile care
trebuie abordate. Totodatd, este posibild evidentierea si clarificarea oricaror neintelegeri sau
interpretari gresite ale scopului si continutului intalnirii, evitdnd astfel pierderea timpului prin
inceperea discutiilor de la o altad asteptare. Nici macar reamintirea rolurilor pe care le are fiecare
persoana in cadrul unei situatii nu pare de prisos. O perceptie corecta a rolurilor organizationale si
a ceea ce implica acestea in ceea ce priveste angajamentele reciproce (de exemplu, la ce este
legitim sa se astepte de la consilier si la ce, pe de alta parte, nu are sens sa se astepte sa obtina)
ajutd la legarea sensului acestuia. schimbul interpersonal la obiectivele, constrangerile si
functionarea organizatiei in care sunt plasati oamenii, precum si orientarea asteptarilor catre

interviu si influentarea pozitiva a atitudinilor si modului de comunicare ale participantilor.

Pe de alta parte, un interviu poate fi si o oportunitate de verificare si precizare in continuare a

caracteristicilor propriilor roluri, favorizand o mai mare eficacitate in relatiile ulterioare
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Importanta ascultarii . Cand efectuati un interviu, nu trebuie sa va grabiti prea mult sa
sinterpretati” ceea ce sa intamplat si sa ,explicati” situatia. Desigur, mentorul vine la interviu cu
propriile observatii; totusi, daca el sau ea doreste sa castige ,valoare adaugata” din aceasta (si nu
pur si simplu sa o foloseasca ca pretext pentru a-si confirma propriile opinii), este important sa
acorde o atentie deosebita impartasirii informatiilor. Pe langa dobandirea de mai multe cunostinte
despre fapte si evenimente specifice, aceasta faza este importantd pentru a aduna informatii
valoroase despre cum merg lucrurile din punctul de vedere al stagiarului. Dincolo de corectitudinea
perceptiilor sale, modul in care este portretizata situatia este deosebit de relevant, deoarece de
acolo trebuie sa se inceapa pentru a incerca sa-l implice in atingerea unor noi scopuri. Tocmai din
acest motiv, este important ca consilierul sa incurajeze ,povestirea” ucenicului, incercand totodata
sa prinda intre randuri starea de spirit (satisfactie, curiozitate, nesiguranta, furie etc.) cu care
raporteaza situatia. , deoarece aceasta ii poate impiedica sau incuraja dorinta si capacitatea de a
actiona eficient. In special in aceasta faza, consilierul ar trebui sa se straduiascd s mentina o
,pozitie de ascultare”, incercand sa puna ucenicul in cele mai favorabile conditii pentru a-si
exprima punctul de vedere asupra experientei sale in cadrul companiei. Acesta este motivul pentru
care este util sa se evite emiterea de judecati sau interpretarea situatiei (cum ar fi ,asa a fost cu
adevérat”) care il pot descuraja pe tanar sa explice ,reconstituirea” faptelor. In schimb, este indicat
sa se ceara clarificari si sa se furnizeze informatii care sa-l ajute pe ucenic sa aiba mai multe
elemente de analiza a problemelor discutate, astfel incat sa ajunga treptat la o viziune mai larga si

mai informata.

Impartasirea deciziilor

Reconstituirea atentd si Tmpartasirea experientei cursantului faciliteaza o tranzitie aproape
automata catre faza in care trebuie luate decizii cu privire la ce trebuie facut. Si aici este indicat sa
se evite propunerea imediata a unei solutii si sa se incerce sa se implice tanarul in explorarea
diferitelor cai de actiune posibile (de exemplu, aprecierea daca, in fata anumitor neajunsuri, ar fi
mai bine sa se ia mai multa initiativa pentru a intelege mai bine ,cum se face” sau a fi urmarit mai
indeaproape de o persoana cu experienta). Cu cat mentorul este mai capabil sa-1 ghideze pe
ucenic catre o evaluare a avantajelor si dezavantajelor diferitelor alternative, cu atat este mai mare
probabilitatea de a ajunge la o solutie realista, deoarece aceasta este asociata cu o mai mare
constientizare a utilitatii angajarii in acea directie. In desfisurarea interviului, nu trebuie uitat
niciodata ca eficacitatea acestuia depinde de masura in care deciziile luate pot fi de fapt transpuse
in actiuni concrete. Prin urmare, este important sa aveti grija ca solutiile identificate sa nu ramana

formulate la nivel general (de exemplu, ,de maine lucrati in depozit”).
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Intalnirea ar trebui sa se incheie cu definirea unui plan de lucru operational, care include activitati,
angajamente si termene limita care pot fi usor verificate (de exemplu, ,de saptamana viitoare il vei
ajuta pe antrepozitar sa trimita marfurile primite; te angajezi sa inveti bine despre tipul si aranjarea
materialelor si echipamentelor, astfel incat intr-o luna sa puteti pregati necesarul pentru echipele

care trebuie séa iasa si sa efectueze diferitele procese”).

Cateva sfaturi practice

Pentru a incerca sa favorizezi o comunicare functionald pentru atingerea obiectivelor, este in
primul rAnd important sa urmati anumiti pasi in pregatirea unui interviu.

+ Amenajarea unui loc potrivit - Interviul trebuie sa aiba loc intr-o situatie care sa faciliteze
comunicarea intre doud persoane. Locul in care alegeti sa sustineti un interviu este un prim mesaj
esential pentru cursant. Daca este impropriu confruntarii, se comunica implicit o ,lipsa de interes”
in acea situatie. Tocmai de aceea este bine: alegeti medii confortabile in care sa va simtiti in largul
lor, care sa incurajeze discutia si reflectia comuna (evitati locurile zgomotoase, sau in care nu este
posibil sa va asezati pentru a discuta calm); asigurarea confidentialitatii, evitdnd prezenta altor
persoane si facand sa nu fie deranjat in mod constant (de exemplu, filtrarea apelurilor telefonice).

* Definiti obiectivul interviului - Stabilirea in mod clar despre ce se vorbeste si ce decizii trebuie
luate ajuta la circumscrierea subiectelor de tratat si la dirijarea corecta a asteptarilor si a atentiei
stagiarului. Tn acelasi timp, permite stabilirea timpului pe care trebuie sa il aloci interviului.
Organizarea de interviuri foarte lungi este contraproductiva, pentru ca ajung sa fie dispersive. Cu
toate acestea, este necesar sa se acorde suficient timp pentru a permite o discutie reala cu
cursantul asupra problemelor de tratat, evitand lipsa timpului care sa rezulte intr-un monolog al
consilierului si un semn de lipsa de dorinta de a asculta.

* Informarea ucenicului cu suficient timp inainte - Comunicarea in timp util a datei si a
subiectului interviului ajuta la sublinierea importantei acordate intalnirii. Fiind constient de intalnire
cu mult timp Tnainte, va pune, de asemenea, in situatia de a ajunge pregatit, ajutand la reducerea
anxietatii si la promovarea unei atitudini mai prietenoase cu dialogul. Invitarea tanarului sa se
pregateasca pentru interviu poate ajuta, de asemenea, la tratarea mai rapida si eficienta a

subiectelor planificate.
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* Pregatirea corecta — Eficacitatea comunicarii si probabilitatea rezultatd de a atinge obiectivele
pot creste semnificativ, de asemenea, daca se acorda atentie stilului de management al interviului.
Este indicat sa evitati improvizatia si s& va acordati ceva timp pentru a clarifica bine ceea ce
intentionati sa obtineti prin interviu. Pe langa faptul ca sunteti clar obiectivele cuiva, este util sa
faceti un efort pentru a ,va pune in locul stagiarului”. Anticiparea cu ce asteptari si atitudinile cu
care va veni la interviu este utila pentru a decide modul de organizare a intalnirii: cu ce sa incepi,
cum sa prezinti problemele, pe ce sa insiste, la ce sa acorde o atentie deosebita etc. in prealabil
ajuta la un control mai mare asupra situatiei si asupra propriilor emotii si astfel in timpul interviului
este mai usor sa gestionezi comunicarea intr-o maniera in concordanta cu atitudinile stagiarului si

cu obiectivele de atins.

BOX 2. COMUNICAREA

Succesul unui interviu este intotdeauna amenintat de complexitatea si riscurile care sunt inerente
oricarui proces de comunicare, chiar si cele aparent cele mai simple. Comunicarea nu se limiteaza
niciodata doar la cuvintele de continut: o mare parte a comunicarii are loc prin canale non-verbale
(gesturi, postura corporala etc.). Mesajele non-verbale sunt cel mai greu de controlat din partea
celor care le emit (suntem din ce in ce mai constienti de cuvintele pe care le spunem decat de
modul in care gestam sau de expresia fetei), dar in acelasi timp sunt si cele care afecteaza cel mai
mult perceptia receptorului. A spune unui cursant ,ma intereseaza ceea ce crezi tu” fara sa te uiti
vreodata la el in timp ce vorbeste sau sa arate expresii continue de graba si/sau iritare, dezminta
continutul cuvintelor si transmite exact mesajul opus.

Modul in care este transmis un mesaj influenteaza relatia care exista intre doua persoane,
conditiondnd comunicarile ulterioare. Raspunsul la observatia unui stagiar printr-un comentariu
distantat, precum ,Nu ati inteles nimic!”, transmite un mesaj de inadecvare si de lipsa de legitimare

a greselii, invitand implicit interlocutorul sa evite expunerea in viitor.

Factori care afeteaza comunicarea

Rolurile diferite ocupate in cadrul unei relatii pot determina oamenii sa atribuie un sens diferit
cuvintelor si/sau evenimentelor care le caracterizeaza comunicarea. De exemplu, un consilier care
se grabeste poate incepe un interviu intr-o maniera pripita, trecand fara preambol la intrebari
precum ,Care este problema ta?”, ,Sunt lucruri pe care nu le-ai inteles?”, incercand cu buna-

credinta. sa inteleaga cum stau lucrurile pentru a-l ajuta pe ucenic.
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Acesta din urma, care in contextul organizational se afla in mod evident intr-o pozitie de mai putina
,putere” decat consilierul, poate interpreta aceasta atitudine ca o vointa inchizitoriala si poate da
raspunsuri formale de teama sa nu fie judecata negativ.

Diferentele culturale si generationale pot introduce, de asemenea, elemente de neintelegeri in
comunicare. Unele dintre comportamentele cursantului, care sunt obisnuite in cadrul grupului sau
de colegi (de exemplu, anumite moduri de a se aseza), pot fi interpretate ca simptome de
,nepoliticos” sau ,lipse de respect” de catre consilierii obisnuiti cu alte situatii. in acelasi timp,
anumite atitudini aproape paterne ale consilierului, care sunt menite a fi ,protectoare”, ar putea fi

interpretate de ucenic ca o lipsa de recunoastere a autonomiei si statutului sdu de adult.

A

Posibile “distrageri” in comunicare

In cadrul unui proces de comunicare, existd fenomene care pot influenta relatia dintre doua
persoane, conditiondnd modul acestora de a interpreta continutul mesajelor care sunt schimbate.
ntre o persoana care trimite un mesaj si una care il primeste, poate exista intotdeauna un anumit

,arc de distorsiune”, care reprezinta un ,decalaj” intre ceea ce se spune Si ceea ce nu se spune,
un ,decalaj” intre ceea ce s-a intentionat s& fi comunicat si ceea ce este de fapt primit. in general,
aceasta diferenta nu afecteaza posibilitatea substantiala de a se intelege si de a conveni asupra a
ceea ce trebuie facut.

Exista insa intotdeauna pericolul ca — mai ales in situatile de comunicare precum un interviu, in
care un numar foarte mare de mesaje verbale si non-verbale sunt schimbate intr-un timp scurt —
unele distorsiuni sa influenteze negativ relatia dintre oameni si, in consecinta, nu favorizati o

interpretare corecta a continutului care trebuie abordat.

Cateva sfaturi practice

Faceti referire intotdeauna la situatii si comportament concret

Evitati descrierea situatiilor sau a evenimentelor facand judecati care pot exprima implicit o
consideratie negativa a interlocutorului cuiva. Expresii precum ,nu esti precis in a face lucrurile”
tind sa atribuie persoanei o evaluare negativa, conducéand-o la o atitudine necooperanta. Faceti
observatiile pe baza referintelor concrete la ceea ce s-a intdmplat in perioada anterioara de
activitate (,in ultima s3ptdmana trei dintre piesele pe care le-ati realizat au fost in afara tolerantei.
Aveti idee ce s-ar fi putut intdmpla?”) circumscrie precis probleme, indreptand atentia

interlocutorului spre gasirea de solutii.

71
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.



* Co-funded by the
O Erasmus+ Programme
*oxx of the European Union

Specificati intotdeauna in mod clar cererile dvs

Formularea de solicitari generice sau indemnuri ambigue (,Partile trebuie sa respecte tolerantele
specificate”, ,De acum Tnainte, acest lucru nu trebuie sa se mai intdmple”) nu ajuta la ghidarea
comportamentului cursantului. Dimpotriva, risca sa-l faca sa simtéd ca consilierul refuza sa-si
asume responsabilitatea problemei, astfel incat este in orice caz chemat sa ,se descurca” pentru a
gasi solutia.

Specificarea exactd a ceea ce se asteaptd, precizarea comportamentului cerut, dar si a ajutorului
care va fi oferit, favorizeaza o intelegere mai claréa a modului in care se intentioneaza sa
procedeze si, astfel, permite ucenicului sa-si orienteze mai bine energiile (,Saptaméana 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 doua saptamani voi verifica personal daca veti putea urma instructiunile”). in
acelasi timp, formularea cererilor intr-o maniera clara si concreta transmite ucenicului un mesaj
care are o valoare mai generala: reitereaza autenticitatea interesul de a-l ajuta sa se

perfectioneze.

BOX 3. EVALUAREA

Pentru a utiliza evaluarea ca instrument de motivare si perfectionare a cursantului, este indicat,

atunci cand prezentati si discutati rezultatele, sa aveti in vedere cateva trucuri.

Cateva sfaturi practice

+ Evidentiati Tn mod corespunzator lucrurile pozitive pe care ucenicul a fost capabil sa le faca in
perioada tocmai incheiata

O discutie care analizeaza doar aspecte critice poate duce la neintelegeri. Aprecierea realizarilor il
linisteste pe tanar asupra propriilor capacitati, ajutandu-I sa inteleaga ca nici macar remarcile
critice nu sunt un semn de neincredere fata de el si indruméndu-| sa-si continue eforturile de
perfectionare.

+ Evitati aprecierile generale ale persoanei - Expresii precum ,gresesti mereu”, ,esti distrat” etc.,
pot da impresia de lipsa de consideratie fatd de interlocutorul cuiva. in schimb, este mai util s& ne
referim la un comportament specific relevant pentru sfera profesional&, evidentiind in mod

constructiv comportamentul pe care tanarul ar trebui sa-l urmeze (“este util sa cititi cu atentie lista
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de materiale si sa o pregatiti inainte de a incepe munca’”, ,este important sa raspunda imediat
cand un client sun@”, etc.).

» Discutati si conveniti imediat cu ucenicul asupra actiunilor cele mai adecvate pentru a depasi
eventualele neajunsuri - Stabilirea unui plan de imbunatatire confirma imediat interesul pentru
dezvoltarea profesionald a ucenicului si transmite incredere ca acesta poate depasi dificultatile
actuale.

* Implicarea manifesta cu ucenicul, aratand ca impartasiti responsabilitatea pentru rezultatele
obtinute - Un consilier/mentor care emite judecati detasate cu privire la performanta ucenicului, de
parca orice dificultati ar fi o problema care trebuie atribuita exclusiv tanarului, nu ajuta la
imbunatateste situatia. Daca calea de ucenicie este o investitie reciproca, orice aspecte critice in
dezvoltarea competentelor trebuie preluate ca o chestiune de interes reciproc (desi, evident, cu
sarcini si responsabilitati diferite). Definirea actiunilor pentru depésirea deficientelor trebuie sa
implice, in mod evident, angajamente precise din partea ucenicului. Dar este important ca
mentorul sa declare, de asemenea, Th mod explicit, ceea ce se angajeaza sa faca in continuare

pentru a-l ajuta.
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