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Ghid de buzunar

Introducere

Gestionarea carierei este una dintre metodele cele mai eficiente care trebuie utilizate pentru
ocuparea de noi joburi, pentru cresterea eficientei productiei, Tmbunatatirea calitatii si
asigurarea protectiei jobului actual. Din acest motiv, managementul carierei, care se dezvolta
rapid In ultimii ani, a devenit una dintre functiile administrative importante ale companiilor.
Conducatorii de astdzi, daca indruma punerea in plan si sistematic a obiectivelor actuale si
viitoare ale subordonatilor lor, au realizat ca atat organizatiile, cat si subordonatii isi vor
indeplini obiectivele. Dorinta angajatilor din orice organizatie de a alege o profesie care sa fie
cea mai potrivitd talentelor si abilitatilor, un loc de munca potrivit pentru a-si desfasura
activitatea in profesia aleasa, pentru a-si face o cariera in viata profesionald prin intermediul
profesiei.

In viata de afaceri din zilele noastre, este un fapt al stiintei managementului ci fiintele umane
si eforturile lor sunt factorii esentiali pentru succesul tuturor organizatiilor. Mai mult, s-au
inregistrat unele evolutii semnificative in ceea ce priveste modul in care angajatii calificati iau
in considerare relatiile de afaceri si ceea ce asteaptd de la organizatie.

Instrumentele de planificare a carierei cu cerintele abordarilor inovatoare in acest domeniu sunt
o problemd care au o importantd deosebitd pentru tara noastrd si, prin urmare, trebuie
dezvoltate. Vor fi depuse eforturi pentru a obtine rezultate in beneficiul angajatilor, bazandu-
ne pe experienta si cunostintele UE 1n cadrul proiectului.

Proiectul nostru isi propune sd produca materiale educationale inovatoare prin care angajatii isi
vor putea planifica cariera; sd dezvolte aplicatii prin care angajatii 1si vor putea masura
abilitatile si competentele.

Grupul tintd al proiectului propus va include toti angajatii si persoanele care vor incepe sa
lucreze in viitorul apropiat. Astfel, ghidul de cariera si aplicatia mobilad care urmeaza sa fie
dezvoltate in cadrul proiectului vor fi utile pentru toti angajatii si pentru persoanele care
urmeaza sa inceapa sa lucreze in viitorul apropiat. Motivul pentru care am ales toti angajatii si
persoanele care urmeaza sd Inceapa sa lucreze in viitorul apropiat ca grup tinta este faptul ca
planificarea carierei este o necesitate importanta pentru oamenii din aceste situatii.

In cadrul proiectului nostru, vor fi elaborate analiza nevoilor, ghidul de planificare a carierei si
aplicatia mobila pentru angajati. In primul rand, se va realiza o revizuire si un studiu privind
literatura de specialitate cu privire la planificarea carierei. Apoi, pe baza rezultatelor analizei
nevoilor, va fi pregatit un ghid de planificare a carierei pe trei niveluri. Apoi, aplicatia mobila
va fi dezvoltata pe baza ghidului de cariera.



Ghidul de cariera si aplicatia mobila care vor fi pregatite In cadrul proiectului vor fi folosite de
toti angajatii si de persoanele care urmeaza sa intre in viata profesionald. Ghidul de cariera va
fi pregatit intr-un mod care va cuprinde urmatoarele trei niveluri: planificarea initiald,
intermediara si avansata a carierei. Aplicatia mobila va fi pregatita pe baza acestui ghid care va
fi produs. Aplicatia mobila va cuprinde si optiunile de nivel initial, intermediar si avansat.
Utilizatorii vor selecta un nivel bazat pe statutul lor actual si apoi isi vor face planificarea
carierei. De exemplu, un individ nou angajat va selecta nivelul initial pentru a-si dezvolta planul
de cariera. De asemenea, un angajat la nivel de expertiza va selecta nivelul intermediar si un
director isi va face planificarea carierei selectand nivelul avansat din aplicatia mobila.

Rezultatele si impactul avute in vedere si, in final, beneficiile potentiale pe termen lung:
 Angajatii vor fi mai constienti de planificarea carierei.

* Angajatii is1 vor face propria planificare a carierei.

 Angajatii vor creste productivitatea.

* Angajatii vor creste succesul in afaceri.

* Angajatii vor fi mai organizati referitor la planificarea carierei.

 Angajatii is1 vor crea propriul CV.

* Angajatilor le va fi mai usor sa isi planifice cariera cu ajutorul aplicatiilor mobile.
 Angajatii vor intelege importanta planificarii carierei.

* Vor fi create materiale de instruire inovatoare legate de planificarea carierei.

+ A fost Tmbunatdtitd compatibilitatea angajatilor cu piata muncii precum si competenta lor
profesionald si capacitatea de planificare a carierei.

* Cunostintele, abilitdtile si competentele angajatilor cu privire la planificarea carierei se vor
imbunatati.

* Participarea angajatilor la activitdtile de invétare si formare a fost sporitd prin imbunatatirea
serviciilor de consiliere si sprijin in ghidul carierei.

* A fost dezvoltata comunicarea si colaborarea internationald in formarea adultilor.
* Diferitele implementari ale formarii adultilor in tarile UE au fost adaptate.
* Grupurile tinta vor fi constiente de planificarea viitorului si a carierei.

* Vor fi elaborate ghidul de planificare a carierei si aplicatia mobild de care au beneficiat
persoanele si institutiile care au beneficiat de acestea.



Website proiect

Pe site-ul nostru se gasesc mai multe informatii despre proiectul "Orientarea in cariera si aplicatia
mobila pentru angajati", partenerii si activitatea desfasurata pe aceasta tema.

Veti gasi, de asemenea, o prezentare a cartii Ghidul Carierei, in care puteti citi in detaliu informatiile
despre rezultatele cercetarii efectuate in cele 5 tari ale proiectului si, cel mai important, va puteti
imbunatati cunostintele despre dezvoltarea competentelor pentru toate cele trei niveluri: incepatori
care sunt pe punctul sa-si inceapa activitatea, angajatii care lucreaza deja si ar dori sa-si extinda
cunostintele in dezvoltarea carierei si managerii care Tsi pot dezvolta abilitatile de leadership.

Tn Ghidul Carierei veti afla despre abilitétile de lucru, puteti afla despre abordérile metodologice
pentru dezvoltarea abilitatilor si veti gasi, de asemenea, module separate despre interviul de
angajare, managementul personal (motivatie) si strategii e-manageriale.

Website-ul nostru este:

www.career-academy.eu

Ghid educational

Educatie formala, non-formala, informala

Formarea formala este idealad pentru noii cursanti, de exemplu, pentru a invdta o noua tehnologie
sau o procedura specifica. Obtinerea de diplome si frecventarea unei universitati dezvolta
cunostintele si abilitatile personalului, in timp ce le extinde experienta cu oamenii si idei diverse.

Formarea si dezvoltarea informald sunt mai degrab3 ocazionale si incidentale. in mod obisnuit, nu
exista scopuri de formare specificate ca atare si nici modalitatile lor de a evalua daca formarea a
indeplinit aceste obiective sau nu. Acest tip de pregatire si dezvoltare are loc atat de natural incat
multi oameni nu stiu probabil ca sunt intr-o experienta de formare. Probabil, cea mai proeminenta
forma de formare informala este invatarea din experienta de la job. Exemple pot fi discutiile
informale intre angajati cu privire la un anumit subiect, grupuri de discutii despre carti si citirea
ziarelor si a articolelor de jurnal cu privire la un subiect. O abordare mai recenta este trimiterea
angajatilor pentru a audia vorbitori proeminenti. invitarea informal& este probabil cea mai comuna
forma de invatare. Nu exista o structura formala sau un curriculum si, de obicei, nu exista nici un
formator expert care sa invete. De obicei, nu exista o recunoastere oficiala a completarii acestei
formari, de exemplu, un certificat sau o diplom4. Tnvitarea informald este ideald pentru persoanele
cu multa experienta.

Formarea informala este mai putin eficientd decat formarea formala daca cineva trebuie sa invete in
mod intentionat un domeniu specific de cunostinte sau abilitati in timp util. Invatarea se face in mod
involuntar si nu se constientizeaza daca aceastd invatare a avut loc sau nu. Cu toate acestea, aceasta
forma de formare ofera deseori cea mai profunda si cea mai bogata invatare, deoarece aceasta
forma este ceea ce se intampla in mod natural in viata.



Formarea informald / non-formala ar putea include, de asemenea, calatorii pe teren catre alte
companii si organizatii.

De asemenea, am putea descrie procesele de formare si dezvoltare folosind doua dimensiuni —una
pentru gradul de formalitate si una pentru echilibrul dintre invatarea auto-dirijata si Tnvatarea
directionata de alte persoane.

Aceste doua seturi de alegeri au ca rezultat patru abordari globale. Adica, se poate face o abordare
informal3d a Tnvatarii auto-directionate sau a "invitarii manageriata de alte persoane". in mod similar,
se poate face o abordare formala a invatarii auto-directionate sau a "invatarii manageriate de alte
persoane".

Instruirea formald manageriata de alte persoane este, in mod obisnuit, mai costisitoare decat alte
abordari, dar este adesea cea mai fiabila pe care elevul o poate utiliza pentru a-si dezvolta in timp util
cunostintele si abilitatile dorite. Invatarea informald independent3 poate fi foarte ieftind, totusi
elevul trebuie sa aiba capacitatea si motivatia de a-si desfasura propria formare. Formarea poate
dura mai mult decéat alte forme manageriate de alte persoane.

Daca este nevoie de pregatire imediat, atunci formarea manageriata de alte persoane este adesea
foarte utila, de exemplu, pentru a va inscrie la un curs de formare la universitate, colegiu sau centru
de formare locala. Sau poate fi adus un formator profesionist. Dupa cum s-a mentionat mai devreme,
formarea manageriata de alte persoane este de obicei mai rapida si mai sigura, dar mai scumpa.

Formele de formare auto-dirijata necesita ca elevul sa fie puternic motivat si capabil sa-si conceapa
formarea, in special in contextul formarii formale.

Invatarea auto-dirijatd

Instruirea individuala include elevul / absolventul / angajatul / managerul care ia decizii cu privire la
ce experiente de formare si dezvoltare vor aparea si cum. Elevul / absolventul / angajatul /
managerul isi selecteaza si realizeaza propriile obiective, metode si mijloace de invatare, pentru a
verifica indeplinirea obiectivelor. Formarea auto-dirijata pare sa fie mai populara in ultima perioada.
Atat formarea formala cat si cea informala pot sa aiba o abordare auto-directionata. De exemplu,
formarea informala, auto-dirijata, ar putea include exemplele de formare informala enumerate mai
sus (grupuri de discutii despre carti etc.), atat timp cat persoanele care se formeaza au ales
activitatile si temele, fie din motive profesionale, fie din motive personale. Formarea
autodirectionata include selectarea si realizarea propriilor scopuri, obiective, metode si mijloace de
invatare pentru a verifica indeplinirea obiectivelor.

Probabil cea mai importanta abilitate pentru forta de munca din ziua de azi care se schimba rapid
este reprezentata de abilitatile de auto-reflectie. Persoana care se formeaza daca este puternic
motivata, autodirectionata, cu abilitati de auto-reflectie, poate aborda locul de munca ca o clasa
continua din care sa invete. Supervizorii si angajatii care lucreaza impreuna pentru a realiza invatarea
formala si auto-dirijata la locul de munc3, realizeaza de asemenea invatarea continua pentru
productivitate si Tnvatare continue.

Programele de invatare auto-dirijate detin numeroase avantaje fata de instrumentele traditionale de
formare in clasa pentru angajatii la locul de munca, indiferent daca sunt lideri, manageri sau
contribuitori individuali. Bouchard explica: "De-a lungul anilor, a devenit din ce in ce mai clar ca
abordarile traditionale privind proiectarea si livrarea programelor de formare la locul de munca si in



organizatiile asociative prezinta unele deficiente importante. Domeniile de probleme includ: durata
scurta de viata a cunostintelor utile; transferarea competentelor dobandite catre cohorte succesive;
satisfacerea cerintelor productivitatii, asigurand in acelasi timp o continuitate a tnvatarii; [si!]
abilitarea cursantilor sa-si desfasoare activitati care corespund stilurilor si nevoilor lor de invatare
“(p. 1).

Dupa multi ani de reflectie despre invatare, psihologul eminent, Carl Rogers, fondator al terapiei
auto-directionate, a afirmat ca "tot ce poate fi predat unei alte persoane este relativ inconsecvent si
are o influenta mica sau nesemnificativa asupra comportamentului" (Cum sa devii o persoana: O
perspectiva terapeutica asupra psihoterapiei, Houghton Mifflin, 1961, p. 276). El adauga: "Singura
invatare care influenteaza in mod semnificativ comportamentul este invatarea prin autodescoperire,
invatarea adcevata persoanei” (p. 276).

Programe de invatare auto-directionate:

- Sunt mai eficiente Tn dezvoltare deoarece invatarea se potriveste stilului si obiectivelor de invatare
ale absolventilor / angajatilor / managerilor

- Economisiti costuri substantiale de instruire deoarece persoanele care invata se ajuta singuri si
reciproc cu materiale practice si in timp util

- Obtinerea unei eficacitati sporite a angajatului / angajatorului in ceea ce priveste locurile de muncs,
pe masura ce acestia invata sa invete din propriile experiente de lucru si sa-si aplice efectiv procesul
de nvatare la locurile de munca.

invatarea directionata de alte persoane

Aceasta formare, bineinteles, apare in momentul in care altcineva decat cel care invata conduce ce
activitati de formare vor avea loc. Formarea informala directionata de alte persoane include, de
exemplu, supervizorii care trimit angajatii la formare referitor la diversitate, politici, hartuirea sexuala
la locul de munca.

Formarea formala directionata de alte persoane are loc in cazul in care altcineva decat persoana care
se formeaza specificad ce obiective de formare vor fi indeplinite Tn cadrul formarii, cum vor fi
indeplinite aceste obiective si cum va avea loc evaluarea pentru a verifica indeplinirea obiectivelor.
Aceasta forma de invatare este probabil cea mai recunoscuta deoarece include abordarea invatarii
asa cum este folosita in universitati, colegii si centre de formare. Aceastd forma de invatare ofera, de
obicei, diplome si certificate. Retineti ca aceasta forma de formare, desi disponibila in universitati
etc., este, de obicei, oarecum "generica", adica programul este adaptat nevoilor celor care invata mai
mult si nu este personalizat pentru nici un cursant. Prin urmare, o persoana poate plati taxe de
scolarizare pentru a deprinde cunostinte si abilitati de care el sau ea nu are nevoie intr-adevar.

O alta forma de formare formala "directionata de alte persoane" este reprezentata de planurile de
dezvoltare a angajatilor. Planurile identifica obiectivele de performanta, modul in care vor fi atinse
obiectivele, cand si cine va verifica indeplinirea lor.

Formarea formala directionata de alte persoane poate fi extrem de eficienta pentru a ajuta cursantii
sa dobandeasca in timp util domenii de cunostinte si abilitati. Un dezavantaj este ca persoanele care
invata pot deveni oarecum pasive, bazandu-se pe "expert" pentru a le arata ce ar trebui sa faca si
cand.



Cum se face o formare?

Metode si tehnici de formare a angajatilor noi

Noua orientare a angajatilor este procesul utilizat pentru a primi un nou angajat in organizatie.
Scopul noii orientari a angajatilor este de a ajuta noul angajat sa se simta binevenit, sa se integreze in
organizatie si sa performeze cu succes la noul loc de munca cat mai repede posibil.

Orientarea noilor angajatilor, adesea condusa de o intalnire cu departamentul de resurse umane,
contine, in general, informatii din domenii precum: siguranta, mediul de lucru, descrierea noului
post, eligibilitatea beneficiilor, noul manager si colaboratori ai angajatului, cultura companiei, istoria,
organigrama si orice altceva care este relevant pentru noul angajat sa lucreze in noua companie.

Orientarea noilor angajati include adesea o prezentare in fiecare departament din companie si o lista
a angajatilor pe care sa-i cunoasca care sunt esentiali pentru succesul noului angajat. Cele mai bune
orientari au organizat aceste intalniri Tnainte de sosirea noului angajat.

Aceasta orientare include, de asemenea, formarea la locul de munca de multe ori cu un coleg care
face sau a facut slujba respectiva. Orientarea noilor angajati include frecvent petrecerea timpului de
lucru in fiecare departament pentru a intelege fluxul de produs sau serviciu prin intermediul
organizatiei.

Formarea angajatilor, care este cruciala pentru a aduce la curent un nou angajat cat mai repede
posibil, este cunoscuta sub denumirea de orientarea noilor angajati.

Formarea corecta a angajatilor, dezvoltarea si educatia, la momentul potrivit, ofera salariiavantaje
mari angajatorului pentru cresterea productivitatii, cunostintelor, loialitatii si contributiei angajatilor.

Instruirea care i ajuta pe fiecare angajat sa isi dezvolte abilitatile si cunostintele pentru a-si indeplini
mai bine jobul actual este apreciata ca beneficiu. Posibilitatea dezvoltarii sporeste de asemenea
loialitatea angajatilor si, prin urmare, pastrarea acestora.

Stagiile sunt oferite, de obicei, de catre organizatii studentilor care doresc sa dobandeasca
experienta de lucru in timpul lunilor de vara. Stagiile ofera o experienta pretioasa si reala de munca,
iar organizatiile obtin adesea servicii calificate si foarte dedicate. De multe ori, stagiarii urmeaza sa fie
angajati de catre organizatii, de asemenea.

Stagiile ofera angajatorilor oportunitatea de a forma lucratori neexperimentati pentru a se potrivi cu
locurile de munca existente si viitoare. Aceste programe ofera lucratorilor tineri oportunitatea de a
invata o profesie sau de a castiga un venit modest. Stagiile combina instruirea supravegheata la locul
de munca cu instruirea in clasa intr-un program formal si structurat, care poate dura un an sau mai
mult.

Tehnicile interactive de instruire a angajatilor tin angajatii implicati, ceea ce ii face mai receptivi la
noile informatii. Aceste tehnici includ discutii de grup, care reprezinta una dintre cele mai bune
modalitati prin care angajatii mai bine informati sa-si transmita competentele noilor angajati. Cu alte
cuvinte, discutiile oferd o comunicare deschisa intre cursanti si formator.



Demonstratiile sunt instrumente puternice de instruire deoarece implica utilizarea instrumentelor si
a echipamentelor pentru a prezenta pasii invatati sau principalele procese care sunt adoptate.

Consilierea in domeniul carierei — Persoanele care vor sa invete au ocazia sa lucreze cu supervizorii
lor pentru a dezvolta planuri de cariera care identifica domenii de imbunatatire sau avansare, modul
n care aceste domenii pot fi abordate si cand.

Coaching-ul devine un mijloc foarte popular de dezvoltare si adesea include lucrul unu-la-unu cu
persoana care vrea sa invete pentru a efectua o evaluare a nevoilor, a stabili obiective majore pentru
a realiza, a dezvolta un plan de actiune si pentru a sprijini cursantul sa realizeze planul. Cursantul
conduce aceste activitati, iar antrenorul ofera feedback si sprijin continuu.

Metode si tehnici de formare a angajatilor experimentati

Angajatorii isi folosesc cu intelepciune fondurile de formare si dezvoltare in metode diversificate de
prezentare a formarii pentru a raspunde nevoilor angajatilor lor. Formarea realizata de un formator
fatd in fatd in clasd a fost metoda aleasd cel mai frecvent de companiile din intreaga lume. Tnvitarea
la locul de munca a reprezentat o parte esentiald a experientelor de dezvoltare a angajatilor;
invatarea care apare in timpul muncii este foarte importanta in cadrul organizatiilor.

Formarea in clasa sau condusa de un formator

Formarea in clasa sau cu un formator ramane una dintre cele mai populare tehnici de formare pentru
formatori. Exista multe tipuri care includ:

Utilizarea tablei negre sau albe. Aceasta poate fi metoda cea mai veche, dar poate fi si mai eficienta,
mai ales daca invitati stagiarii sa scrie pe tabla sau sa solicite feedback pe care il scrieti pe tabla.

Utilizarea proiectorului. Aceasta metoda este inlocuita din ce in ce mai mult cu prezentari
PowerPoint, care sunt mai putin solicitante manual, dar proiectoarele va permit sa scrieti si sa
personalizati usor prezentarile pe loc.

Utilizarea de secvente video. Prelegerile pot fi imbunatatite cu prezentari video care explica
sectiunile din subiectul de instruire sau care prezinta studii de caz pentru discutii.

Prezentari PowerPoint®. Software-ul de prezentare este folosit pentru a crea sesiuni personalizate
de formare de grup care sunt conduse de un formator. Materialele de instruire sunt furnizate pe
CDROM si afisate pe un ecran mare pentru orice numar de cursanti. Angajatii pot, de asemenea, sa
foloseasca programele in mod individual, ceea ce permite sesiuni usor de aranjat pentru angajatii
care nu participa la sesiunea de grup. Aceasta metoda este una dintre cele mai populare metode de
curs si poate fi combinata cu materiale si alte metode interactive.

Povestirile. Povestirile pot fi folosite ca exemple de modalitati corecte si gresite de a-si dezvolta
abilitatile cu rezultatul fiecarui mod descris. Aceasta metoda este cea mai eficienta cu intrebari de
dezbatere, cum ar fi:

Care este legatura dintre aceasta poveste si formarea dvs?



Cum v-au facut sa va simtiti alegerile personajului principal?
Ce presupuneri ati facut pe parcursul intregii povesti? Au fost corecte?
Ce ati fi facut diferit?

Aceasta tehnica face comunicarea mai usoara, deoarece este neamenintatoare deoarece nu are un
raspuns corect. Este eficienta din punctul de vedere al costurilor, mai ales daca formatorii au
propriile povestiri de spus. Povestile pot, de asemenea, sa faca sesiunile mai personale daca implica
persoane cunoscute de stagiari. Puteti gasi, de asemenea, multe povesti de instruire online.

Avantaje

Formarea realizata de un formator este o metoda eficienta de prezentare a unui grup larg de
materiale pentru grupuri mari sau mici de angajati.

Este vorba de un tip personal de formare fata in fata cu formarea bazata pe calculator si alte
metode.

Se asigura ca toata lumea primeste aceleasi informatii in acelasi timp.

Este eficient din punct de vedere al costurilor, mai ales atunci cand nu este externalizat pentru
vorbitori invitati.

Povestile atrag atentia oamenilor.
Dezavantaje
Uneori nu este interactiv.
Succesul formarii depinde de eficacitatea prezentatorului.

Planificarea sesiunilor de clasa pentru un numar mare de stagiari poate fi dificila - mai ales cand
stagiarii se afla in mai multe locatii.

Metode interactive

Exista numeroase modalitati prin care puteti organiza sesiunile de formare si puteti pastra atentia si
implicarea cursantilor, inclusiv:

Testele. Intr-o sesiune de formare de lunga durata si complicata, opriti-va periodic sa administrati
chestionare scurte pe informatiile prezentate in acest punct. De asemenea, puteti incepe sesiunile cu
o cerinta preliminara si permiteti participantilor sa stie ca va exista, de asemenea, un test. Stagiarii
vor rdmane implicati pentru a-si imbunatati punctajele de pre-evaluare pentru testul final. Motivati
si mai mult participantii oferind premii celui care are punctajul cel mai mare sau celor care au
punctajele cele mai bune.

Discutiile in grupuri mici. Impartiti participantii in grupuri mici si le oferiti studii de caz sau situatii de
lucru pentru a discuta sau rezolva. Aceasta este o modalitate buna pentru angajatii vechi si informati
sa transmita experienta lor angajatilor mai noi.

Studiile de caz. Adultii tind sa aduca un mod de gandire orientat spre probleme la formarea de la
locul de munca. Studiile de caz reprezinta o modalitate excelentd de a valorifica acest tip de invatare



pentru adulti. Analizand situatiile reale legate de locurile de munca, angajatii pot invata cum sa faca
fata unor situatii similare. Ei pot vedea, de asemenea, modul in care diferite elemente ale unui job
lucreaza impreuna pentru a crea probleme, precum si solutii.

Rezumatele active. Creati grupuri mici si alegeti un lider. Solicitatile sa rezume punctele importante
ale cursului si fiecarui conducator de echipa sa prezinte rezumatul clasei. Cititi cu voce tare un
rezumat pre-scris si comparati-l cu impresiile participantilor.

Sesiunile de intrebari si raspunsuri. Sesiunile informale de intrebari si raspunsuri sunt cele mai
eficiente cu grupurile mici si pentru actualizarea competentelor, mai degraba decat pentru predarea
de noi competente. De exemplu, unele modificari ale procedurii departamentale ar putea fi usor
tratate printr-o scurta explicatie a supervizorului, urmata de o sesiune de intrebari si raspunsuri si de
o sesiune de discutii.

Fisele cu intrebari. In timpul prezentarii, rugati participantii s scrie intrebari pe aceastd tem3.
Colectati-le si efectuati o sesiune de test / recenzie.

Jocul de rol. Prin asumarea de roluri si prin interpretarea unor situatii care ar putea aparea la locul
de munca, angajatii invata sa faca fata unor situatii diferite inainte de a le face fata la locul de munca.
Jocul de rol este o tehnica excelenta de pregatire pentru multe abilitati interpersonale, cum ar fi
serviciul pentru clienti, interviuri si supervizare.

Controlul participantilor. Creati o varietate de subiecte a ceea ce va fi acoperit de prezentare. Cereti
participantilor sa le revizuiasca si sa aleaga articole despre care vor sa afle mai multe. Solicitati unui
participant sa-si identifice alegerea. Acoperiti subiectul si treceti la urmatorul participant.

Demonstratiile. Ori de cate ori este posibil, aduceti instrumentele sau echipamentele care fac parte
din subiectul instruirii si demonstrati pasii invatati sau procesele adoptate.

Alte activitati.
Creati un plan de actiune personal
Aduceti argumente pentru problemele prezentate in lectie
Parafrazati punctele importante sau complexe din curs
Avantaje

Sesiunile interactive tin cursantii angajati in formare, ceea ce ii face mai receptivi la noile
informatii.

Ele fac formarea mai distractiva si mai placuta.

Acestea ofera modalitati prin care angajatii vechi sa transmita cunostintele si experienta
angajatilor mai noi.

Acestea pot furniza feedback-ul la sesiunile de formare privind nivelul de invatare al cursantilor..

Formarea practica

Experientele sau stagiile practice ofera mai multe tehnici eficiente pentru formarea angajatilor,
incluzand:
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Formare la alt loc de munca. Aceasta metoda permite angajatilor sa se confrunte cu alte locuri de
munca, ceea ce nu numai ca imbunatateste abilitatile angajatilor, ci ofera si companiilor beneficiul de
a avea angajati care pot efectua mai mult de un singur job. Formarea incrucisata ofera de asemenea
angajatilor o mai buna apreciere a ceea ce fac colegii si modul in care propriile lor locuri de munca se
potrivesc cu munca altora pentru a atinge obiectivele companiei.

Demonstratiile. Demonstratiile sunt metode care atrag atentia. Ele reprezinta o modalitate excelenta
de a invata angajatii sa foloseasca echipamente noi sau de a preda pasii intr-un nou proces. Ele sunt
de asemenea eficiente in invatarea competentelor de siguranta. in combinatie cu oportunitatea de a
pune intrebari si raspunsuri, aceasta este o forma de formare puternica si atragatoare.

Coaching-ul. Scopul coaching-ului este de a imbunatati performanta unui angajat. Coaching-ul se
concentreaza pe nevoile individuale ale unui angajat si este, in general, mai putin formal decat alte
tipuri de formare. De obicei, nu exista sedinte de instruire stabilite. Un manager, un supraveghetor
sau un angajat vechi serveste ca formator. El sau ea se intdlneste cu angajatul fiind format atunci
cand timpul permite si lucreaza cu acest angajat pentru a: raspunde la intrebari, a sugera strategii
mai eficiente, a corecta erorile, a-l ghida catre obiective, a oferi sprijin si incurajare, a oferi feedback.

Exercitiile. Exercitiile sunt o modalitate buna pentru angajati de a-si pune in practica abilitatile.
Exercitiile de evacuare sunt eficiente atunci cand se face o formare pentru situatii de urgenta, de
exemplu.

Avantaje

Metodele de pregatire practica sunt eficiente pentru instruirea referitor la noile proceduri si
echipamente noi.

Acestea sunt imediat aplicabile locurilor de munca ale cursantilor.

Acestea permit instructorilor sa determine imediat daca un stagiar a invatat noua abilitate sau
procedura.

Formarea cu ajutorul calculatorului Computer-Based Training (CBT)

Formarea cu ajutorul calculatorului/Computer-based training este din ce in ce mai predominanta
deoarece tehnologia este din ce in ce mai raspandita si mai usor de utilizat. Desi formele de formare
traditionale probabil nu vor fi inlocuite complet de solutii tehnologice, cel mai probabil vor fi
potentate de acestea. Interactiunea umana va ramane intotdeauna o componenta cheie a formarii la
locul de munca.

Totusi, este o idee buna sa analizam cu atentie ce au de oferit tehnologiile de formare si cum pot fi
utilizate pentru a suplimenta programele de formare existente sau utilizate cand se dezvolta unele
noi. Formatele de formare bazate pe calculator variaza de la cele mai simple programe doar text
pana la programe multimedia extrem de sofisticate la realitatea virtuala. Se pot lua in considerare
urmatoarele tipuri:

Format numai text. Programele de formare bazate pe calculator cele mai simple ofera formare in
ritm propriu in format doar de text. Aceste programe sunt similare cu cele bazate pe imprimare,
module de formare individualizate cu adaugarea, in majoritatea cazurilor, de trasaturi interactive.
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Desi sunt in format simplu, aceste programe pot fi foarte eficiente si pot prezenta informatii si
concepte complicate intr-un mod comprehensibil si usor accesibil.

CD-ROM. O varietate larga a programelor de formare care acopera o gama larga de teme legate de
locul de munca sunt diponibile pe CD-ROM. Programele pot fi de asemenea create de consultantii de
formare pentru nevoile specifice ale anumitei organizatii sau departamente individuale.

Multimedia. Aceste materiale de formare sunt o forma avansata de formare pe baza calculatorului.
Ele sunt mult mai sofisticate decat programele originale numai text. In plus fata de text, ele
furnizeaza grafica stimulatoare, audio, animatie, si/sau video. Multimedia tinde sa fie mai
provocatoate si mai solicitanta si, prin urmare, mai stimulativa pentru mintea adulta. Desi costurile
sunt mai mari decat software-ul doar text, beneficiile in ceea ce priveste invatarea angajatului face ca
totul sa merite. Materialele de formare multimedia sunt gasite in mod tipic in format DVD.

Realitatea virtuala. Realitatea virtuala este tridimensionala si interactiva, cufundand persoana care
se formeaza intr-o experienta de invatare. Majoritatea programelor de formare cu ajutorul realitatii
virtuale iau forma simularii, care este o forma extrem de eficienta de formare. Este o forma prin care
persoanele invata direct fara sa existe riscul dintr-un job real. Simulatoarele de zbor, de exemplu, au
lorfost folosite cu succes de ani de zile pentru a formaaptitudinile critice ale pilotii de linie si pilotilor
militari, dar si sa-i pregateasca pentru situatii de urgenta intr-un mediu sigur.

Avantaje
Programele bazate pe calculator sunt usor de folosit.
Pot fi adeseori personalizate sau proiectate personalizat.
Sunt utile pentru a ajuta angajatii sa-si dezvolte si sa-si exerseze noile aptitudini.
Sunt utile pentru o improspatare a formarii. Sunt aplicabile in invatarea autodirectionata.

Pot fi eficiente din punctul de vedere al costului deoarece acelasi echipament si program poate fi
folosit de un numar mare de angajati.

Sunt flexibile deoarece persoanele formate pot sa invete in ritmul propriu si la o ora care li se
potriveste. Programele pe baza calculatorului sunt disponibile 24 ore pe zi, 7 zile pe saptamana.
Indiferent in ce schimb de lucru lucreaza un angajat, formarea ii este intotdeauna disponibila.

Unele programe sunt interactive, solicitand persoanelor care se formeaza sa raspunda la intrebari,
sa faca alegeri si sa experimenteze consecintele acestor alegeri. Aceasta interactiune in general,
genereaza o mai buna intelegere si o retentie mai mare.

Sunt uniforme, ceea ce face posibila standardizarea formarii.

Sunt masurabile. Cand sunt folosite computerele pentru formare, este posibil sa se verifice ce a
invatat fiecare angajat direct pe calculator. Majoritatea programelor au teste ulterioare pentru a
determina daca angajatul a inteles cursul. Rezultatele testului dau formatorilor statistici pentru
evaluarea formarii.
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Online sau E-Learning

n plus fatd de instruirea bazatd pe calculator, multe companii cu angajati dintr-o varietate de locatii
din intreaga tara se bazeaza pe alte tehnologii pentru a furniza instruire. Aceasta metoda devine din
ce Tn ce mai populara, pe masura ce accesul la Internet devine mai larg disponibil. Cateva exemple
includ:

Instruirea pe baza de web. Aceasta metoda introduce module de instruire bazate pe computer pe
Web, pe care companiile le pot pune la dispozitia angajatilor fie pe intranetul companiei, fie pe o
sectiune a site-ului web al furnizorului, care este creat pentru companie. Exista multe cursuri
disponibile pe Internet in multe domenii diferite. Aceste cursuri ofera un mod interactiv, practic si
interactiv, pentru ca angajatii sa poata lucra pe cont propriu folosind prezentari de formare similare
cu cele de pe CD-ROM sau PowerPoint. Materialele de instruire sunt standardizate deoarece toti
cursantii vor folosi acelasi program. Materialele sunt, de asemenea, usor de actualizat, astfel incat
formarea este intotdeauna in pas cu domeniul respectiv. Programele de formare bazate pe internet
sunt, de asemenea, adesea legate de software (un sistem de management al invatarii sau LMS) care
face ca cei care se formeaza sa poata fi urmariti, ceea ce face ca inregistrarea sa fie foarte usoara
pentru administratorul de formare.

Tele- sau videoconferintad. Aceste metode permit formatorului sa se afle intr-o singura locatie, iar
persoenele formate sa fie in mai multe locatii. Participantii sunt retinuti in reteaua centrala si de
obicei pot pune intrebari formatorului prin telefon sau prin intermediul unei functii webchat.
Prelegerile si demonstratiile pot fi eficiente prin utilizarea acestei metode.

Conferintele audio. Aceasta metoda este similara cu cea a videoconferintelor, dar implica doar o
auditie. Participantii apeleaza la ora programata a intalnirii si aud vorbitorii care isi prezinta
materialul. Sesiuni de intrebari si raspunsuri sunt tinute frecvent la sfarsitul intalnirilor iar
participantii pot trimite e-mailuri cu Intrebari sau pot apela si vorbi cu prezentatorul.

Web meetings, or webinars. This method contains audio and visual components. Participants dial
in to receive live audio training and also follow visual material that appears on their computer
screens. These presentations are similar to CD-ROM or PowerPoint presentations and sometimes
offer minimal online interactivity. Q & A sessions may also be held at the end of sessions.

Online colleges and universities. This method is also known as distance learning, and many schools
now offer certificates or degrees through online programs that require only minimal on-campus
residency.

Collaborative document preparation. This method requires participants to be linked on the same
network. It can be used with coaches and trainees to teach writing reports and technical documents.

E-mail. You can use e-mail to promote or enhance training. Send reminders for upcoming training.
Solicit follow-up questions for trainers and/or managers. Conduct training evaluations through e-mail
forms.

Tntalniri web sau seminarii web. Aceastd metoda contine componente audio si vizuale.
Participantii apeleaza pentru a primi cursuri audio live si urmeaza materiale vizuale care apar pe
ecranele lor de computer. Aceste prezentari sunt similare cu prezentarile CD-ROM sau PowerPoint si
uneori ofera o interactivitate online minima. Sesiunile de intrebarile si raspunsuri pot avea loc la
sfarsitul intalnirilor.
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Colegii si universitati online. Aceasta metoda este, de asemenea, cunoscutad sub numele de
invatamant la distanta, iar multe scoli ofera acum certificate sau diplome prin intermediul
programelor online care necesita doar rezidenta minima in campus.

Pregatirea colaborativa a documentelor. Aceasta metoda presupune ca participantii sa fie
conectati in aceeasi retea. Poate fi folosit cu antrenori si cursanti pentru a preda rapoarte si
documente tehnice.

E-mail. Puteti utiliza e-mailul pentru a promova sau pentru a imbunatati instruirea. Trimiteti
memouri pentru pregatirile viitoare. Solicitati intrebari de urmarire pentru formatori si / sau
manageri. Evaluarile formarii se pot desfasura prin intermediul formularelor de e-mail.

Avantaje
Programele Online sau e-learning sunt eficiente pentru formarea in locatii multiple.
Ele economisesc banii companiei sau cheltuielile de deplasare.

Ele pot fi modalitati mai ieftine de a se face formare cu profesionisti experti si consultanti din
exteriorul companiei.

Sunt utile pentru o improspatare a formarii.
Sunt utile pentru invatarea autodirectionata.

Ele sunt usor de actualizat cu politicile si procedurile noi ale companiei, cu reglementarile federale
si probleme de conformitate.

Ele ofera formatorilor o gama larga de optiuni pentru potrivirea programelor de formare cu
nivelurile de cunostinte si abilitati.

Cum se utilizeaza invatarea de tip mixt

Invatarea de tip mixt/Blended learning este un concept care are ca rezultat o invatre de succes.
Invatarea de tip mixt este pur si simplu recunoasterea faptului ca o marime nu se potriveste pentru
toti cand este vorba de formare. Pe scurt, invatarea de tip mixt inseamna utilizarea a mai mult de o
metoda de formare pentru formarea pe o anumita tema.

Expertii in invatare considera ca un mare avantaj al invatarii de tip mixt este acela ca reprezinta un
model al modului in care invata oamenii la locul de munca, prin experienta si interactiune cu colegii
de serviciu.

Aceasta abordare functioneaza bine deoarece varietatea de abordari mentine formatorii si formatii
angajati in formare. Pur si simplu invatarea de tip mixt capata un sens.

Optiunile de formare a angajatului prin locul de munca pe care angajatul il are poate include:

Extinderea jobului pentru a include responsabilitati noi, de nivel mai ridicat care ajuta angajatul sa-
si dezvolte abilitatile.

Redirectionarea responsabilitatilor care nu-i plac angajatului, care reprezinta o rutina si pe care
angajatul le face de mult timp. (Aceste responsabilitati pot ajuta un alt angajat sa-si extinda abilitatile
in timp ce alunga plictiseala de la angajatul initial.)
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Furnizeaza mai multa autoritate angajatului sa se automanagerieze si sa ia propriile decizii. Aceste
sanse de automanageriere vor ajuta angajatul sa-si intinda aripile si sa zboare.

Invitati angajatul sa contribuie la la deciziile mai importante ale departamentului sau companiei si la
planificare.

Asigurati-i mai mult acces la participarea la intalnirile mai importante si mai dezirabile.

Asigurati-i informatii de nivel mai ridicat prin includerea angajatului in liste de e-mailuri specifice, la
informari de interes pentru companie si acordati-i increderea dvs.

Asigurati-i mai multe oportunitati angajatului sa participe in procesul de stabilire a scopurilor,
prioritatilor si masurilor.

Arondati-i membri din staful de raportare in subordinea sa sau puneti-l pe post de managament.
Puteti sa asigurati dezvoltarea profesionala a angajatului prin managerierea colegilor in calitate de
sef.

Dati angajatului posibilitatea sa conduca proiecte sau echipe pentru a-si dezvolta pe mai departe
aptitudinile de leadership.

Dati angajatului sansa sa-si petreaca mai mult timp cu seful lui/ei. Timpul petrecut cu seful pentru
mentoring, sponsorizare si coaching va extinde abilitatile angajatului.

Asigurati angajatului sansa sa se formeze si pentru alte roluri sau responsabilitati.

Educatie interna, dezvoltarea angajatului si optiuni de formare
Seminarii onsite si cursuri care furnizeaza formare adaptata organizatiei.
Coaching-ul da angajatilor oportunitatea de a-si impartasi cunostintele.

Mentoring-ul este din ce in ce mai important in dezvoltarea si formarea angajatului, precum si
programele formale de mentoring.

Formati un club de lectura la serviciu.

Metode si tehnici de formare Manageri

Programe de dezvoltare Management

Universitatile locale, colegiile si centrele de formare ofera de obicei aceste programe.

Ideile de formare pot fi implementate in cadrul organizatiilor de catre manageri.

1) Dezvoltati o cultura organizationala de invatare
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Una dintre sarcinile principale ale oricarei organizatii moderne de succes este de a dezvolta o cultura
de invatare atractiva. A face asta inseamna sa incurajezi invatarea continua si dezvoltarea angajatilor.
Cei mai buni angajati sunt cei care sunt motivati sa invete si isi dezvolta continuu cunostintele si
aptitudinile.

Organizatiile care sustin o cultura a invatarii sunt cele care atrag persoanele talentate cele mai bune,
cele mai inteligente si cele mai inovatoare. De asemenea acestea sustin dezvoltarea angajatilor mai
competenti si mai agili.

Pasii pentru a ajuta organizatiile sa-si dezvolte culturi de invatare puternice includ: sa invete angajatii
sa invete dincolo de clasa, sa incurajeze gasirea de solutii creative fara preocupari pentru esec, sa fie
deschisi la opinii diferite si feedback, sa recompenseze angajatii implicati care contribuie la cultura
invatarii, obtinand informatii de la leadership-ul actual.

2) Sa incurajeze leaderii actuali sa-si impartaseasca cunostintele

Cand leaderii trateaza organizatiile la care lucreaza ca oportunitati de a-si impartasi cunostintele, ele
pot ajuta la transformarea lor in medii care cultiva talentul de leadership. Furnizarea de formare pe
leadership prin mentoring si coaching face experienta personala pentru angajatii care sunt ghidati.
De asemenea ii face sa se simta ca sunt importanti si conteaza atat ca oameni cat si ca muncitori.

3) Utilizati metode instructionale autodirectionate

Abilitatea de a se implica in invatarea autodirectionata este o abilitate de viata esentiala pentru toata
lumea. Abundenta de tehnologii bazate pe web care sunt disponibile azi — video, website, portaluri
de cursuri online, jocuri, si altele — ajuta la dezvoltarea curiozitatii, agilitatii si inovarii in invatarea
continua. Ele furnizeaza un mediu de invatare informala pentru formarea de leadership in afara
clasei.

Persoanele care se formeaza singure sunt motivate intrinsec. Ele inteleg ca pasiunea lor pentru
invatare este conectata in mod fundamental la abilitatea lor de a se diferentia si de reusi la locul de
munca. Ei stiu unde trebuie sa se formeze si aduc valoare organizatiei lor si avanseaza in cariere. Ei isi
asuma responsabilitatea pentru propria invatare pentru ca sunt pasionati, inspirati si curiosi.

4) Utilizarea exercitiilor experimentale in formare

Invatarea nu trebuie sa fie strict teoretica sau lectii de invatare a ceea ce au facut altii. O alta idee
grozava de formare de leadership este utilizarea de exercitii de invatare experimentale pentru a
furmiza angajatilor oportunitatea de a afla depsre aceste lucruri in primul rand. Ajuta la crearea
momentelor “a-ha” cand lucrurile declanseaza si sunt intelese in moduri care nu pot fi realizate pur si
simplu prin citirea despre un concept. Formarea experimentala este memorabila pentru participanti.

Oportunitatile de invatare experimentala pot include: programe de tipul formare in management in
care angajatii sunt umbra leaderilor actuali; plasand angajatii sa fie responsabili de programe
specifice si proiecte care ajuta sa le dezvolte abilitatile de leadership; sau sa participe angajatii la
comitete pentru a crea solutii la probleme specifice cu care se confrunta organizatia.

Un beneficiu adaugat al grupurilor de leadership este faptul ca ele furnizeaza o resursa pentru
organizatie referitor la executarea strategiei de simulare. Leaderii in formare pot furniza afaceri
suplimentare si valoare adaugata prin interpretarea simularii strategiei pentru a identifica si a rezolva
componentele care lipsesc inainte de a fi lansat in mod oficial.

5) Dezvoltarea si implemntarea formarii specializate
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O alta modalitate buna de a forma lideri este de a folosi programe de formare specializate. Aceste
programe tematice pot avea ca grup tinta anumite domenii si seturi de abilitati care lipsesc in cadrul
organizatiei.

Aceste programe pot sa imparta grupul de lideri in grupuri mai mici, asugurand o invatare mai
personalizata. Mai mult, pot include: discutii de grup si exercitii pe diferite teme; studii de az bazate
pe exemple din lumea reala de la organizatii; si jocuri sau alte metode de invatare pentru a creste
dezvoltarea aptitudinilor.
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Cum se utilizeaza aplicatia mobila?

Pentru a utiliza Aplicatia Mobila a proiectului Ghidul Carierei pentru Angajati trebuie sa vizitati pagina

web a aplicatiei. Dupa aceea exista doua modalitati pentru a utiliza aplicatia:

e puteti sa o utilizati pe web browser-ul smartphone-ului dvs. sau,
e puteti sa o descarcati pe smartphone si sa o utilizati ca pe o aplicatie proprie fara sa fie
necesara conectarea la internet.

Mai jos sunt pasii necesari pentru a descarca aplicatia.
Pe dispozitive Android:
vizitati pagina web cu aplicatia,

e apasati pe butonul ,,Optiuni” button din web browser-ul Chrome,
e apasati pe butonul ,,Adaugati la ecranul principal”,
e apasati pe butonul ,Adaugati”.

Pe dispozitive iOS:
vizitati pagina web cu aplicatia,

e apasati pe butonul ,,Share” din web browser-ul Safari,
e apasati pe butonul ,Adaugati la ecranul principal”,
e apasati pe butonul ,,Adaugati” din coltul din dreapta sus al ecranului.

Cand rulati aplicatia, pe primul ecran trebuie sa selectati din ce tara sunteti si ce limba vreti sa
folositi. Dupa aceea, puteti alege nivelul la care sunteti si va incepe rularea chestionarului. Apoi, se
vor prezenta rezultatele cu descrierea lor. In final, aplicatia va reveni la primul ecran astfel incat
puteti sa incepeti completarea unui alt chestionar.
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