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INTRODUCERE

FORMATOR / FACILITATOR ?

* CE ESTE UN FORMATOR ?

Formatorul este persoana care ajuta/faciliteaza procesul de dobandire de catre adulfi de noi cunostinte si
abilitati, antrenadnd participantii intr-un proces interactiv, care dinamizeaza gandirea, retine atentia si
incurajeaza schimbul de idei si de experienta.

» CE ESTE UN FACILITATOR ?

Facilitatorul este o persoana neutra, care ajuta membrii unui grup sa lucreze cat mai eficient impreuna,
pentru a-si identifica problemele si a elabora solutii pentru rezolvarea lor, fara autoritatea de a lua decizii in
numele grupului.

RESPONSABILITATI SI COMPETENTE COMUNE

Ca formator, lucrati cu un grup de participanti pe care-i antrenati intr-un proces de invatare in care acestia
invata nu doar de la dumneavoastra, ci si unii de la alii.

Ca facilitator, desi nu aveti ca obiectiv principal ca participaniii sa invete, acest lucru se va intampla, ca
urmare a lucrului in grup, a schimbului de experientd intre membrii grupului si a descoperirii unor noi
perspective asupra diverselor probleme abordate.

ROLUL FORMATORULUI

Ca formator, lucrati cu un grup de participanti pe care-i antrenati intr-un proces de invatare in care acestia
fnvata nu doar de la dumneavoastra, ci si unii de la altji. Un formator care proiecteaza si conduce procese
eficiente si interactive de invatare pentru adulii, ar trebui:

» Sa inteleaga mecanismele procesului de invatare a aduliilor, operatie constand in: infelegerea modului in
care aduliii dobandesc si utilizeaza cunostintele, calificarile si atitudinile; intelegerea modului diferit de
asimilare a continutului de formare in cadrul procesului de Tnvatare,

+ Sa inteleaga metodele si teorile de formare si dezvoltare constand Tn: cunoasterea tehnicilor si
metodelor de formare si corecta lor utilizare,

» Sa comunice eficient cu participantii, mai exact sa aiba capacitatea de a realiza prezentari eficiente, de a
pune intrebari, de a observa performanta participantilor si de a da/a primi feedback, de a asculta activ etc.
» Sa proiecteze si sa conduca un proces de grup prin influentarea grupurilor in indeplinirea/ rezolvarea
sarcinilor, stimularea creativitatii de grup, gestionarea diversitatii.

ROLUL FACILITATORULUI
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Ca facilitator, desi nu aveti ca obiectiv principal ca participaniii sa invete, acest lucru se va intdmpla, ca

urmare a lucrului in grup, a schimbului de experienta intre membrii grupului si a descoperirii unor noi
perspective asupra diverselor probleme abordate. Sarcina principala a facilitatorul este de a ajuta o echipa
/ un grup sa lucreze cat mai eficient pentru Tndeplinirea sarcinilor pe care acesta si le-a propus. Desi
enuntata sumar, sarcina facilitatorului este una complexa si, de aceea, va propunem sa

abordam activitatea de facilitare in functie de procesele de grup pe care trebuie sa le ajute si sa le
conduca. Aceste procese se pot exprima sintetic dupa cum urmeaza:

» Procesul de formare si consolidare a echipei, prin Tncurajarea cunoasterii si a cooperarii interpersonale,
precum si prin dezvoltarea relatjilor dintre membrii echipelor cu care va lucra;

» Procesul de comunicare in grup, prin realizarea unei comunicari eficiente in timpul sedintelor de lucru,
ajutand la evitarea neintelegerilor si a conflictelor;

* Procesul de decizie in grup, prin sprijinul dat construirii consensului de-a lungul intregului proces.
CARACTERISTICILE FORMATORULUI

Cei mai multi dintre cei care tin cursuri de instruire adopta un ,stil de instruire” pe care I-au vazut folosit de
catre altcineva. De obicei, acest lucru se intampla deoarece admiram abordare utilizata de catre acea
persoana.

Dar stilul se refera de asemenea si la ideile si convingerile care stau in spatele a ceea ce facem. Pot fi
convingerile referitoare la rolul formatorului sau cele referitoare la modul cum invata aduliii. Indiferent care
sunt convingerile dumneavoastra, acestea vor afecta modul in care instruiti si pe acela in care invata
participantii. Prezentam cateva sugestii privind rolul pe care il poate avea un formator:

« de a ajuta participantii sa atinga obiectivele de Tnvatare;

« de a incuraja si implica participantii in procesul de invatare;

» de a demonstra relevanta materialului;

» de a avea grija ca timpul si obiectivul sunt respectate;

* de a trezi interesul participantilor;

» de a monitoriza Tntelegerea materialului prezentat;

* de a asculta active;

Atunci cand Indepliniti rolul de formator, sunteti lider. Aveti responsabilitatea de a lua hotaréari si de a oferi
indrumare.

Una dintre responsabilitatile majore ale formatorului este aceea de a conduce procesul prin care are loc
invatarea. Acest lucru este foarte diferit de controlul asupra continutului sesiunii sau controlul asupra
participantilor. Noi putem functiona ca sursa, ca persoane care detin un volum mare de informatii utile, dar
la fel pot functiona si participantii. Formatorul experimentat constientizeaza acest lucru si doar ghideaza
procesul prin care participantii fac schimb de informatii si invata din activitatile pregatite pentru sesiunea de
instruire.

Cinci activitati sunt implicate Tn desfasurarea unei sesiuni de instruire:
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1. Stabilirea si mentinerea unui climat de invatare;
2. Sustinerea prezentarilor;
3. Acordarea de instructiuni;
4. Monitorizarea sarcinilor de grup si individuale;
5. Conducerea procesului de raportare.
Siguranta de sine si competenta:
» este extrem de important atdt pentru dumneavoastra cat si pentru participanti sa dati dovada de
siguranta de sine si competenta.;
* participantii trebuie sa simta ca dumneavoastra stifi exact ce avefi de facut.
* buna cunoastere a subiectului si 0 temeinica pregatire a sesiunii sunt esentiale pentru a “da dovada de
siguranta”;
« aveti Tn vedere necesitatile de invatare ale participantilor;
« realizati ajustari, dupa cum credeti ca este necesar, in ceea ce priveste timpul pe care 1l necesita
diferite parti ale programului - daca considerati ca intr-o prezentare aveti mai multe de spus, atunci spuneti
tot ce aveti de spus;
» de obicei sunt indicate limite de timp precise pentru diverse exercitii, dar acestea sunt orientative, nu
obligatorii;
+ avefi responsabilitatea de a fi flexibil, si nu rigid - cand participantji sunt implicati intr-un exercitiu, {ineti
seama de cat timp au nevoie pentru a finaliza sarcina;
Naturaletea
« nvatarea are loc cel mai bine cand adultii se simt in largul lor si se comporta natural, asa incat relaxati-
va si fiti dumneavoastra Insiva;
* incercati sa fiti sincer in tot ceea e spuneti si faceti in calitate de formator - cand faceti o afirmatie de
sustinere a cuiva, sa fie din inima: nu spuneti “Este bine”, daca nu credeti cu adevarat acest lucru (se va
simti in voce si se va vedea pe fata dumneavoastra);
» daca aveti o voce scazuta, va trebui sa fifi constient de acest lucru si sa vorbiti in asa fel incat
participantii sa auda ceea e spuneti;
 daca aveti gesturi nervoase, agitate, incercati sa le controlatj;

« daca aveti tendinta de a folosi un limbaj ironic, abtineti-va sa folositi cuvinte care ar putea jigni pe cineva

Capitolul 1. DIMENSIUNI ALE CONCEPTULUI DE EDUCATIE A ADULTILOR

Sectiunea Principii de invatare a adultilor

Sectiunea Ciclul invatarii experientiale a adutilor, descris de Kolb
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Sectiunea Stilurile de invatare

1.1. Principii de invatare a adultilor

Programele de formare pentru adulse incadreaza in sfera educatiei permanente, iar rolul lor este
promovarea inovatiei in procesul de formare continua.

Unele teorii moderne considera necesara inlocuirea modelului profesorului ca "specialist intr-un domeniu,
curénd depasit de evolutiile stiintifice" (1. Maciuc, 1998) cu cel al profesorului — formator. Acesta din urma
sustine ca profesorul trebuie sa fie capabil sa se adapteze la nou, sa se autoformeze permanent.

Literatura de specialitate promoveaza ideea conform careia instruirea adultilor trebuie abordata dupa o alta
metodologie decit cea a copiilor si adolescentilor. Din aceasta perspectiva intalnim mai multe modele de

invatare a adullilor, printre care gasim:

- modelul androgogic;
- modelul de invatare experientiala;

- modelul de invatare construcitivist;

Modelul andragogic

Andragogia este considerata ,arta si stiinta de a-i ajuta pe adulti sa Tnvete”.
Poate fi definita ca:

« stiinta care se ocupa cu metodele de educatie a aduliilor;

* practica sociala al carui scop este activitatea educativa destinata adultilor;

« forma de Invatare facultativa pentru adulii.

M. Knowles (1984) este autorul unui model de instruire a adultilor — modelul andragogic.

Andragogia are la baza conceptiile umanistice despre adult ca ,educabil, caracterizat prin:

« autoconceptualizare independenta;

» motivatie intrinseca;

* 0 experienta anterioara profunda si vasta (experienta de viata );

* un impuls psihologic pentru a invata;

* un scop bine definit care, de regulda, este determinat in funciie de rolurile sale sociale si de
responsabilitati.

Teoria andragogica a lui Knowles incearca sa diferentieze modalitatea prin care invata aduliii de cea a
preadultilor. Prin urmare, el ia in calcul mai multe variabile ale procesului derénséle studiaza

comparativ in cazul celor doud categorii. In urma realizarii studiului s-a stabilit ca:
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« adultii au un grad mai inalt de curiozitate epistemologica;

» sunt mai motivati sa invete, sa cunoasca lucruri noi, isi asuma responsabilitatea pentru calitatea insusirii
cunostintelor;

« adultii studiaza cu mai multa straduinta si sunt mai perseverentj;

* stiu exact ce doresc sa invete, sa cunoasca sau sa faca;

« adultii sunt mai receptivi la aplicatiile practice ale cunostintelor teoretice.

Caracteristici ale adultilor implicati in procesul de instruire:

+ aduliii sTnt autonomi si autodirectivi; ei trebuie sa fie liberi sa se directioneze in mod independent, iar
moderatorul — doar sa faciliteze instruirea;

* adulfii au o vasta experienta de viata acumulata de-a lungul anilor care trebuie ,exploatata”;

referintele de rigoare, conexiunile cu experienta de viata vor contribui la eficientizarea procesului de
instruire;

« adultii, implicindu-se Tn procesul de instruire, au o motivatie intrinseca si sint orientati spre un scop bine
definit;

+ adultji sint selectivi si atenti la relevanta cunostintelor;

« aduliii sint foarte responsabili, au un grad mai inalt de constiinciozitate;

* adultii au un respect profund pentru profesori, dar, la rindul lor, simt necesitatea de a fi respectati de
acestia;

+ adultii tind spre o orientare educationala centrata pe viata, sarcini sau probleme dat fiind faptul ca

interesul pentru instruire al acestora este conditionat de necesitatea de a sti sau de a face ceva.

Andragogia studiaza factorii economici, social - politici, dar si culturali, psihici si psihologici care
influenteaza educatia adultilor. Este stiinta care isi propune sa identifice si sa dezvolte abilitatile si
atitudinile acestora.

Tn invétarea formala, andrologia opereazé cu 5 caracteristici, considerandu-le principii de baza:

1. Principii pentru instructori

« instructorii trebuie sa stie de ce un anumit lucru este important pentru a fi invatat;

« instructorii trebuie "sa invete cum sa stie ei mai intai";

« instructorii trebuie sa fie ei Insisi profesionisti si sa se bazeze pe experienta proprie;

2. Principii pentru cursanti

* adulii nu vor invata pana cand ei nu vor fi motivatj;

* adultii cer ajutor sa-si depaseasca inhibitile, comportamentul si credinta lor despre activitatea de

invatare.
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Modelul invatarii experientiale

“Invatarea experientiala este invatarea prin care cursantul face ceva - nu doar sa se gandeasca la ceva.”
Se considera ca experienta este un profesor foarte bun.

Elemente caracteristice acestui model:

* se bazeaza pe experientele cursantului;

* are la baza implicarea active a cursantului;

« asigura un dialog activ intre cursant si moderator;

« implica reflectia activa (invatarea este eficienta dupa ce reflectam asupra situatiei la care am participat);

+ este o invatare bazata pe perceptie, nu pe teorie - invatarea experientiala stimuleaza abilitatile cursantilor
de a motiva si explica un subiect, din perspectiva proprie;

« situatiile/problemele sunt abordate din perspectiva cursantului, nu a moderatorului;

« invatarea se bazeaza pe conceptele cursantului; nu exista un "profesor" care sa citeasca din cartj;

« evaluarea motivelor interne si externe - evaluarea este considerata a fi o experienta de invatare pe care
cursantii invata sa o aplice pe ei insisi;

* invatarea este centrata pe fiecare persoana in parte - se pune accentul pe Tnvatarea personala n cadrul

grupului.

1.2. Ciclul invatarii experientiale a adutilor, descris de Kolb

Ca formatori trebuie sa ne gandim la crearea unui echilibru intre tehnicile si activitatile folosite in instruire,
astfel incat sa raspundem stilurilor de invatare diferentiate ale participantilor.

Stilul de invatare este definit ca un set de caracteristici individuale ale modalitatilor de raspuns la situatiile
de invatare si de prelucrare a informatjilor. De-a lungul anilor, oamenii dezvolta un stil aparte de invatare
care le scoate in evidenta

anumite abilita{i de instruire, specifice fiecaruia, in grade diferite.

Cunoasterea stilului de invatare personal este important, deoarece astfel se pot utiliza strategiile cele mai

adecvate de nvatare, cu efort minim si rezultate maxime.

D.Kolb a stabilit o serie de principii ale activitatii de Tnvatare dupa cum urmeaza:
« experienta concreta: a fi implicat intr-o situatie experentiala inedita;

* observarea reflexiva: a observa pe altii sau a se observa pe sine insusi;

« conceptualizarea abstracta: a crea teorii pentru a explica cele observate;

» experimentarea activa: a utiliza teoriile pentru a solutiona probleme, a lua decizii.
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Pe baza acestor principii Kolb a elaborat o teorie despre cum invata oamenii pentru a legitima fiecare
dintre stilurile de invatare. Fara acest tip de teorie am fi continuat sa credem ca invatarea este ceea ni s-a
intamplat in scoala. Educatia traditionala este axaté pe invatarea abstractasi pasiva.
Gradul in care o persoana valorizeaza si poate lucra intr-un asemenea stil depinde de nivelul sau de
scolarizare: cat de mult (in timp) si cat de bine a invatat.
Pentru fiecare dintre noi este importanta dezvoltarea abilitatii de a folosi toate stilurile.Oamenii care doar
fac si nu se gandesc la ceea ce ar putea invata sau testa in alte situatii isi limiteaza invatarea.
Cu fiecare situatie noua, ceea ce am invatat inainte nu mai poate fi aplicat de la o situatie la alta. In mod
similar, cineva care invata doar privind este dependent de "actiunea" altei persoane pentru a putea
aplica.
Gradul in care putem invata facand, privind, reflectand la ceea ce am facut si testand alte solutii in situatji

noi, este gradul in care ciclul invatarii este mereu incheiat si aplicabil altor situatii.

1.3. Stilurile de invatare

Stiluri de invatare conform Iui Kolb:

Convergent:

« acumuleaza cunostintele prin analiza si apoi aplica noile idei/concept in practica;
« abilitatea de a aplica ideile noi este punctul forte al acestora;

* sistematizeaza informatia prin intermediul rationamentelor ipoteticodeductive;

* pun un accent deosebit pe gindirea rationala si concreta, raminind relativ “reci”.
Divergent:

* acumuleaza cunostinte cu ajutorul intuitiei;

* utilizeaza la maxim aptitudinile imaginative;

« este dezvoltata abilitatea de a vedea situatii complexe din mai multe perspective;
+ au abilitatea de a integra eficient informatia intr-un tot intreg;

* au o imaginatie bogata.

Asimilator:

« abilitatea de a crea modele teoretice si rational-inductive;

« invata prin analiza, planificare si reflectare;

* se centreaza pe dezvoltarea teoriilor;

* nu pun accent pe activitatea practica.

Acomodator:

* ignora teoria, daca faptele nu coincid cu aceasta;
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* au abilitatea de a realiza ceva si de a se implica intr-o noua experienta;
 abordeaza problema intr-o maniera intuitiva, mergind pe calea incercarilor si erorilor;

* obtin cunostinte mai curind de la alte persoane decit prin intermediul abilitatilor lor analitice.

Stilurile lui Honey&Mumford:

Activist:

« invata prin actiune, le place sa se implice in ceva nou si vor incerca orice macar o data, actionand inainte
de a intelege consecintele;

* invata cel mai bine atunci cand sunt implicati in experiente, probleme si oportunitati noi;

* lucreaza Tmpreuna cu dii pentru rezolvarea problemelor si n joc uri si Tsi pot asuma conducerea unui
grup;

* potentialul de invatare creste atunci cand asculta prelegeri sau citesc explicatii lungi, scriu, citesc, trebuie
sa analizeze si sa interpreteze cantitati mari de date sau trebuie s& urmeze instructiuni precise.

Reflexiv:

« invata cel mai bine privind alte persoane si tragand concluzii;

« identifica toate unghiurile posibile de vedere nainte sa ajunga la o concluzie;

* asculta si observa;

* este precaut si meditativ;

e are un ritm lent de lucru;

« invata prin asimilarea informatiei, prin reflectare asupra ei si asupra experientei.

Teoretician:

« intelege teoria care sta in spatele actiunii;

» are nevoie de modele, concepte si fapte care sa il ajute sa invete;

* analizeaza si sintetizeaza;

* nu accepta judecatile subiective;

* nu oltine randament atunci cand situatiile intalnite implicd sentimente si emotii, cand activitatile sunt
nestructurate si neclare sau atunci cand li se cere sa actioneze fara a cunoaste principiile sau conceptele
cu care trebuie sa lucreze.

Pragmatic:

» doreste sa incerce lucruri noi;

» cauta permanent idei pe care le pot aplica pentru rezolvarea problemei;

* este nerabdator in discutiile cu final deschis;

« invata cel mai bine atunci cand exista o legatura evidenta.
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Capitolul 2. CICLUL DE VIATA AL PROGRAMELOR DE FORMARE

Sectiunea Prezentare succinta a ciclului de viata

Sectiunea Descrierea fiecarei etape a ciclului de viata a progamelor de formare
2.1. Prezentare succinta a ciclului de viata

Repere generale

Orice program de Tnvatare parcurge un ciclu de viata care cuprinde mai multe etape, de la pregatireapéna
la finalizarea sa. Invitarea se realizeazad cu scopul de a raspunde unei nevoi autoidentificate
sausemnalate de diversi factori din mediul extern.Formarea continua a cadrelor didactice este un proces
complex care cuprinde numeroase programe de invatare. Toate aceste programe urmaresc acelasi scop
general: pregatirea cadrelor didactice pentru araspunde provocarilor crescande ale societatii cunoasterii,
pentru a fi participanti activi in aceasta societatesi pentru a pregati cetatenii sa devina persoane autonome

care Tnvata pe tot parcursul vietii. (Comisia Europeand, Directoratul General pentru Educatie si Cultura,
2005)

PLANIFICAREA FORMARII

- Anallza navollor do formare
- Anallra audhoriulul

- Elaborara materialelor
necesare formaril

ORGANIZAREA
EVALUAREA
- Procosul do FORMARII
FORMARII phiscs
- Matode de evaluare

- Uvrama cursulul
- Utilzarea mijloacalor
da prezentare

DESFASURAREA
FORMARII
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2.2. Descrierea fiecarei etape a ciclului de viata a progamelor de formare

Un program de formare parcurge cel putin urmatoarele etape Tn cursul vietii sale:

Etape ale unui program de formare:

e Conceperea: identificarea nevoilor specifice de formare, elaborarea curriculumului, a materialelor suport
de curs, asigurarea resurselor umane necesare pentru parcurgerea stadiului urmator;

e Derularea: managementul programului de formare, inclusiv monitorizarea si evaluarea realizata pe
parcursul livrarii;

e Evaluarea finala a programului si a impactului sau

e Revizuirea programului Tn functie de rezultatele evaluarii finale si a impactului si continuarealivrarii sau

terminarea sa.

Prezentarea succinta a etapelor derularii unui program de formare continua pentru adulfi autorizat de ANC
(CNFPA)

A. Conceperea programului de formare continua

Conceperea unui program de formare presupune, mai precis, urmatoarele activitati principale:

e identificarea nevoilor specifice de formare ale unor grupuri {inta bine definite. Nevoia de formare aunui
individ este determinata de diferenta dintre nivelul de competente dezirabil si nivelul actualal
competentelor. Pentru a decide cui anume se adreseaza programul de formare pe care il vom concepe si
dezvolta, trebuie sa definim cat mai precis indivizii cu acelasi nivel actual decompetente dintr-o unitate
teritoriala. Nevoile de formare pot fi investigate prin mai multe procedee.

e elaborarea curriculumului programului de formare continua se realizeaza pornind de la competentele
generale si mai ales cele specifice pe care programul le va dezvolta, prezentandu-se apoi planul-cadru de
formare, modalitatile de evaluare si resursele de timp alocate.

e pregatirea documentatiei necesare pentru acreditare si inaintarea sa catre ANC se realizeaza conform
cerintelor formulate de ANC (CNFPA) in OMEdC 4611/2005. Astfel, documentatia va trebui sa
demonstreze ca s-au respectat criterii si conditii de trei tipuri: administrative, curriculare si referitoare la
resursele umane propuse pentru a derula programul. Matricea de verificare a propunerilor de programe de

formare continua

B. Certificare
Certificatele de competente profesionale au regimul actelor de studii, fiind recunoscute national si in toate

tarile care au aderat Conventiei de la Haga. Acestea sunt eliberate de Autoritatea Nationalda pentru
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calificari prin Ministerul Educatiei, Cercetarii si Tineretului si Ministerul Muncii, Familiei si Egalitatii de

Sanse.

C. Derularea programului de formare acreditat de ANC presupune managementul livrarii acestuia pentru
mai multe serii de beneficiari, inclusiv monitorizarea si evaluarea realizata pe parcursul livrarii de catre
furnizor (internd). Pentru a asigura calitatea livrarii programelor de formare, furnizorii trebuie sa Tsi dezvolte
propriile sisteme de asigurare a calitatii. Pentru detalii referitoare la asigurarea calitatii programelor de
formarecontinua, a se vedea capitolul precedent. Monitorizarea si evaluarea sunt doua activitati
complementare care reprezinta secvenie fundamentale in ciclul de viata al unui program de formare.
Monitorizarea si evaluarea sunt, in primul rand, procese de invatare despre succesele si aspectele critice /
problematice ale proiectului. Colectarea, analiza siinterpretarea datelor din cadrul proiectului, completate
de reflectia critica asupra activitatilor derulare,constituie un instrument eficace de pastrare a proiectelor in
orizontul realizarii rezultatelor asteptate, prinfurnizarea informatiilor necesare procesului decizional la nivel
de management de proiect.

De regula, definirea si operarea unui sistem de monitorizare si evaluare are dublu scop:

e Oferirea de informatji relevante si acurate pentru persoanele implicate / interesate (stakeholders) — de la
beneficiarii programului si pana la finantatori — cu privire la evolutia programului si lamasura in care acesta
produce rezultatele asteptate.

o inzestrarea echipei manageriale cu aparatul metodologic si cu ansamblul de date necesare pentrua se
angaja Tntr-un management pentru impact. In acest tip de management este nevoie sa se raspunda
circumstantelor in schimbare si mai bunei intelegeri a realitatii in care se deruleaza proiectul, prin
adaptarea acestuia astfel Incat sa se apropie cat mai mult de realizarea impactului in directiile dorite.

Un sistem de monitorizare si evaluare al unui program se focalizeaza pe:

e Relevanta programului (structura, corelatii intre componente, impact general, obiective, activitati)

e Progresul in atingerea obiectivelor;

e Impactul interventiilor specifice programului;

e Satisfactia beneficiarilor directi si indirecti ai programului.

D. Monitorizarea externa

Monitorizarea externa a derularii programului se realizeaza de catre inspectorii delegati de catre ANC cu
scopul de a asigura implementarea cu succes a programului si in conformitate cu documentatia aprobatala
acreditare. Conform OMEdC 4611/2005, monitorizarea programelor de formare continua in derulare se
realizeaza pe baza:

e raportului de monitorizare a activitatii de implementare a programului, care se va intocmi de catre

inspectorii ANC in urma vizitei de monitorizare;
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e autoevaluarii si propunerilor de imbunatatire a programului de formare, care sunt sarcinile furnizorului de
formare continua. O ocazie speciala de monitorizare a programului se realizeaza prin participarea unui
inspector ANC la evaluarea finala pe serie de cursanti. Cu aceasta ocazie, inspectorii ANC intocmesc un

raport deconstatare.

E. Evaluarea finald a programului si a impactului sau

Dupa derularea programului pentru mai multe serii de cursanti si in preajma expirarii perioadei de
acreditare,furnizorului i revine sarcina de a realiza:

e evaluarea finala a programului de formare, precum si

e evaluarea impactului acestuia. Pentru a veni in sprijinul furnizorilor de formare, prezentul ghid include un
capitol care ofera repere metodologice de evaluare a impactului unui program de formare continua.
Raportul de evaluare interna rezultat va fi transmis la ANC, care — sintetizadnd informatiile din rapoartele de
monitorizare si din cele de constatare elaborate cu ocazia participarii la evaluarea finala a fiecarei serii de
cursanti beneficiari ai programului — va elabora un raport de apreciere. Acest raport de apreciere va fi facut

public prin postarea pe site-ul ANC.

F. Revizuirea sau terminarea programului

Furnizarea programului de formare catre grupul {inta si in conditiile descrise in documentatia de acreditare
inceteaza odata cu expirarea valabilitatii acreditarii.

Dupa acesta, pe baza experientei acumulate Tn cursul implementarii programului de formare si pe baza
unei noi analize a nevoilor de formare (pe alte grupuri tinta specifice, interesate Tn noi locatii de derulare a
cursului), furnizorul va putea sa revizuiasca programulde formare si sa solicite din nou acreditarea de catre
ANC. Raportul de apreciere elaborat la finalizarea perioadei precedente de acreditare va fi luat n calcul de

catre Comisia Specializata de Acreditare.

Capitolul 3. PREGATIREA FORMARII

Sectiunea Prezentarea notiunilor cheie din metodologia de formare profesionala a adultilor
Sectiunea Definirea obiectivelor de invatare

Sectiunea Stabilirea continutului programului de formare

Sectiunea Proiectarea activitatilor de formare si construirea situatiilor de invatare

Sectiunea Pregatirea suportului de curs si a materialelor auxiliare
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3.1. Prezentarea notiunilor cheie din metodologia de formare profesionala a adultilor

DEFINITH

STANDARDELE OCUPATIONALE sunt documente care definesc in termeni de competente cerintele
necesare pentru realizarea eficienta a activitatilor intr-o ocupatie. (se mai numesc si standarde de
aptitudini sau standarde de competenta). Standardele ocupationale cuprind unitati de competenta, grupate
in arii de competenta. (vezi STANDARD OCUPATIONAL PENTRU OCUPATIA DE FORMATOR DE
COMPETENTE PROFESIONALE)

COMPETENTA reprezinta capacitatea de a aplica, combina si transfera cunostinte si deprinderi in situatji
si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ specificat
in standardul ocupational.

UNITATEA DE COMPETENTA defineste o activitate majora cu un rezultat concret (produs sau serviciu).
Titlul unitati de competenta trebuie sa fie clar si concis. Unitatea de competentd cuprinde o scurta
descriere a scopului activitatii enuntate, elemente de competenta, criterii de realizare, 0 gama de variabile
si un ghid pentru evaluare.

ELEMENTELE DE COMPETENTA cuprind activitdtile cheie pe care un angajat trebuie s& le realizeze
pentru a indeplini complet competenta enuntata in unitate. Fiecarui element ii corespund unul sau mai
multe criterii de realizare.

CRITERIILE DE REALIZARE a elementelor de competenta descriu repere calitative asociate cu rezultatele
obtinute sau cu indeplinirea reusita a activitatilor din elementele de competenta.

EVALUAREA COMPETENTELOR profesionale este procesul de colectare a informatiilor necesare pentru
stabilirea competentei si judecarea lor in raport cu cerintele standardului. In acest context, evaluarea poate
fi normativa sau criteriala.

EVALUARE NORMATIVA presupune c& activitatea si rezultatele unei persoane se analizeaza in raport cu
anumite valori prestabilite: de timp, calitate, numar de itemi realizati (rezolvati corect), cantitate de produs
realizat etc.

EVALUAREA CRITERIALA cere ca analiza activitatilor si rezultatelor unei persoane s& se facé in raport cu
criteriile de realizare definite de un standard. Esenta utilizarii standardelor, ca referential pentru evaluare,
este aceea de a pune in evidenta faptul ca o persoana este capabila sa realizeze activitatile si sa obtina
rezultatele asteptate asa cum sunt descrise in standard. De exemplu: Sa presupunem ca un aspect al
competentei presupune utilizarea a cel putin 5 componente din 6, pentru realizarea unei sarcini.
Candidatul X, dintr-un grup de 5 candidatj, utilizeaza 4 componente, ceilalii utilizand un numar mai mic de

componente. Putem avea urmatoarele situatii:
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1. Pe baza unei evaluari normative (luand ca si criteriu numarul maxim de componente utilizate), putem

spune ca X a fost cel mai bun din grup.

2. Pe de alta parte, putem afirma fara echivoc ca nici un candidat nu a indeplinit criteriul de evaluare impus
de standardul de referinta (5 componente din 6). in aceasta situatie am aplicat intregului grup o evaluare
criteriala.

GAMA DE VARIABILE reprezinta gama contextelor si conditiilor in care se desfasoara activitatile descrise
n unitatea de competenta.

GHIDUL PENTRU EVALUARE furnizeaza informatii asupra dovezilor necesare pentru demonstrarea
competentei in unitatea de competenta in ansambilul ei (cunostinte teoretice si deprinderi practice).
PORTOFOLIUL reprezinta o metoda de evaluare ce permite analiza unor produse de exceptie realizate de
cel evaluat Tntr-o perioada anterioara evaluarii, precum si alte documente (corespondente, opere, jurnale,
carnete de note, fise de informare si documentare, eseuri, certificate,

diplome etc.) care pot pleda ca premisa favorizanta pentru exercitarea cu succes a competentelor

actuale.
3.2. Definirea obiectivelor de invatare
SCOPUL standardelor ocupationale este de a oferi repere clare, de ordin calitativ, privind indeplinirea

corespunzatoare a activitatilor specifice locului de munca.

AVANTAJELE utilizarii standardelor ocupationale sunt:

. dezvoltarea programelor de pregatire profesionala initiala si continua adaptate cerintelor locurilor
de munca.

. fmbunatatirea calitatii continutului cursurilor de formare profesionala.

° recunoasterea competentelor profesionale indiferent de modul in care au fost dobandite.

. asigurarea transferabilitatii competentelor de la un domeniu de activitate la altul.

A FI COMPETENT fntr-o ocupatie presupune :

. a aplica cunostinte tehnice de specialitate

° a analiza si a lua decizii

° a folosi creativitatea

. a lucra impreuna cu altjii ca membru intr-o echipa

° a comunica eficient

° a se adapta la mediul in care se desfagsoara munca respectiva
. a face fata situatiilor neprevazute

Standardele ocupationale sunt o sursa de informare valoroasa pentru elaborarea programelor de formare
profesionala. Un standard ocupational furnizeaza date care pot fi folosite Tn trei mari domenii ale formarii:

 determinarea obiectivelor de referinta;
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« elaborarea continutului programului de formare profesionala;

« stabilirea criteriilor si metodelor de evaluare a competentei.

OBIECTIVUL GENERAL al programului de formare se refera la ceea ce dorim sa furnizam participantului,
altfel spus topicul programului sau al modulului.

OBIECTIVELE DE REFERINTA descriu deprinderile si cunostintele pe care trebuie sa le dobandeasca
participantul Tn urma parcurgerii unui program de formare pentru a fi capabil sa indeplineasca activitatile
descrise in standardul ocupational. Ele rezultd din interpretarea informatiilor continute in standardul
ocupational. Obiectivele de referinta pot fi formulate in diferite moduri. Componentele principale ale
obiectivelor de referinta sunt:

Actiuni: Ce se astepta ca o persoana sa fie capabila sa faca la sfarsitul programului de formare?

Situatii: Care sunt situatiile in care o persoana realizeaza acftiunile descrise?

Calitate: Care este nivelul de calitate asteptat?

Cunostinte si rationamente: Ce trebuie sa stie si sa inteleaga o persoana pentru a desfasura o activitate cu

competenta?

3.3. Stabilirea continutului programului de formare

Dezvoltarea continuturilor pentru activitatile de formare prin raportare la caracteristicile invatarii adultilor
Continuturile privind activitatile de formare adresate adultilor pot fi dezvoltate conform obiectivelor propuse
si avand in vedere urmatorii factori:

« caracteristicile educatiei permanente;

« relatia dintre educatia permanenta si educatia aduliilor;

« factorii determinanti in invatarea adultjlor;

Principii de baza

 adultii au experienta bogata de viata si cunosc multe lucruri - construirea/dezvoltarea in continuare a
experientelor si cunostintelor este o cale mult mai eficienta decit instruirea bazata pe faptul ca adultii nu
Cunosc himic;

« invatarea prin experienta (“prin incercari”) este mai eficienta decit prelegerea;

* invatarea este mult mai eficienta atunci cind se bazeaza pe un caz real sau o experienta reala, decit doar
pe teorii fara aplicare in situatii concrete;

« toti participantii la instruire participa in egala masura - astfel contribuind la invatarea proprie si cea a
colegilor;

- fiecare din participanti este responsabil pentru succesul, eficienta programului de formare - fiecare
participant isi expune activ parerea vizavi de continuturile si metodele de instruire;

Identificarea continutului programului de instruire urmareste trei directii de analiza:

Ce trebuie sa stie participantii - continutul esential pentru indeplinirea obiectivelor;
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Ce ar putea sa stie participantji - continutul care suplimenteaza materialul esential si care ar putea fi inclus,

daca timpul o permite;

Ce ar mai putea sa afle participantii - continutul care este interesant si relevant, dar nu esential pentru
buna intelegere a materialului;

Teme care pot fi abordate si dezvoltate in realizarea unui program de formare:
Aspecte generale

« invatarea la adulti,;

» motivarea adultilor pentru a invata;

* bariere in invatare;

« ciclul invataturii experentiale;

e comunicare;

« dinamica grupurilor;

« dinamica unui grup de training;

» elemente de luare adeciziilor si rezolvare a problemelor;

* roluri ale indivizilor in grup;

« dinamica relatiilor intr-un grup;

* caracteristicile unui trainer eficient;

e introducere in abilitatile de prezentare.

Aspecte specifice

* evaluarea nevoilor de instruire;

» stabilirea obiectivelor de invatare;

» cum se elaboreaza un design de formare;

 implementarea unui design de formare;

* selectarea continutului cursului;

» cum se deruleaza o sesiune de instruire;

e incheierea si evaluarea unui proces de instruire;

» metode si tehnici de instruire;

* etape in procesarea experientelor de invatare;

Prima parte a programului de formare se va concentra asupra problemelor de baza ale stiintelor
comportamentale aplicate si are drept obiective:

« stabilirea unui climat de lucru eficient;

« dezvoltarea constientizarii intrapersonale;

« dezvoltarea abilitatilor legate de observare;

« dezvoltarea unei intelegeri experientiale a procesului de grup;
« insusirea cunostintelor referitoare la invatarea experientiala;

« dezvoltarea abilitatilor legate de ascultarea activa;
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« dezvoltarea abilitatilor de a pune intrebari pentru clarificare;

* a da si a primi feedback;

« intelegerea teoriilor referitoare la relatia individului cu grupul;

Recomandari privind prezentarea unui continut

* pentru inceput se prezinta materiale, informatii si exercitii care sunt familiare participantiilor;

 dupa aceasta introducere se prezinta notiuni si concepte noi;

« se ofera participantilor un context logic, In care sa-si poata organiza ceea ce au invatat;

» dupa prezentarea si discutarea de noi principii si concepte se introduce aplicatiile practice referitoare la
acestea;

* se realizeaza sintetizarea conceptelor si principiilor prezentate;

* se prezinta concluziile la sfarsit;

3.4. Proiectarea activitatilor de formare si construirea situatiilor de invatare

Proiectarea activitatilor de formare alc&tuiesc formatul programului de formare. in functie de format trebuie
adaptate situatiile de invétare. In programele educationale se folosesc 5 tipuri de formate de programe:

« formatul individual;

« formatul pentru grupuri mici;

« formatul pentru grupuri mari;

« formatul de Tnvatare la distanta;

« formatul de invatare la nivelul comunitatii.

Formatul individual poate fi adoptat sub urmatoarele modalitati:

Ucenicia - o relatie formala intre angajator si angajat in care angajatul este instruit pentru a deprinde o
anumita abilitate, prin experienta practica, sub supravegherea unui lucrator cu experienta.

Meditarea - (de exemplu, cazul cursantilor); invatare unu-la-unu prin demonstratii si practica, cu feedback
imediat, proces condus de colegi, supervizori si/sau experti in domeniu.

Instruirea programata - Folosirea textelor si cartilor programate; materialul este prezentat intr-o secventa
planificata, pas cu pas, cu feetback imediat asupra modului de Tnvatare al persoanelor.

Invatarea auto-directionata - forma de studiu in care participantii au responsabilitatea primara a planificarii,
rezolvarii $i evacuarii propriului program de invatare; adesea, se utilizeazad un plan personalizat de
invatare.

Mentor - formula Tn care se stabileste o relatie intensa intre o persoana cu experienta care lucreaza cu o
persoana mai putin experimentata, pentru a o ajuta pe aceasta din urma atat in dezvoltarea profesionala

cat si in cea personala. Mentorii modeleaza comportamentul si ii asigura protejatului suport si sustinere.
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Supervizare clinicd - practica colegiala proiectatda pentru a sprjinii si asigura feedback-ul personalului

experimentat. Procesul este consituit din 5 etape:

« conferinta pre- observare;

* observare si strangere de date;

* analiza si sesiunea de strategie;

« conferinta de urmarire;

« conferintdaa de analiza.

Pregétirea la locul de muncéa - consta in instructiunile oferirea unui lucrator cu experienta, unui novice, in
timp ce ambii Tsi desfasoara activitatea profesionala.

Instruirea baza pe calculator - instruire care poate lua forma unui exercitiu practic, profesional, simulari,
modelare si rezolvare a problemelor; aceasta metoda poate fi folosita si ca parte a programelor de invatare

la distanta. Posta electronica.

Formatul pentru Grupuri Mici poate fi adoptat sub urmatoarele modalitati:

Cursuri/clase - grupuri de participanti inscrisi care se intalnesc in scopul audierii unui subiect specific, sub
supervizarea unui instructor.

Seminarii - metoda care se concentreaza pe finvatarea rezultatd Tn urma discutiilor privitoare la
cunostintele, experientele si proiectele prezentate de membrii unui grup. In cadrul acestei metode se
urmareste dezvoltarea abilitatiilor si competentelor individuale intr-o arie definita. Seminariile se
concentreaza pe asigurarea participarii intregului grup si pe realizarea unui produs final.

Consultanta - sesiunii care se concentreaza pe o singura problema sau abilitate. Participaniii prezinta
ilustrari ale cazurilor unui grup de experti care au rol de consultanti pentru a oferi solutii sau variante de
abordare.

Excursii/vizite de lucru - scopul este de a observa si invata la fata locului.

Grupuri de sprijin - grupuri in care participantii lucreaza Tmpreuna la rezolvarea unei probleme care Ti
priveste pe toti. De obicei participarea este voluntara. In unele cazuri, un facilitator bine instruit poate lucra
cu grupul respectiv.

Laboratoarele de sprijin al deciziei - grupurile de cursantii care, folosind o refea computerizata interactiva,
pot decide in grup si pot dezvolta o varietate de posibilitd{i de decizii si tehnici de solutionare a

problemelor.

Format pentru Grupuri Mari poate fi adoptat sub urmatoarele modalitat;:

Conferinte - una sau mai multe Intalniri cu scopul prezentarii de noi informatii, de a impartasi experiente,
de a imbunatatii si/sau schimba abilita{i si de a se implica in activitati de rezolvare a problemelor.
Cluburi/grupuri organizate - grupuri care se angajeaza frecvent in activitati care incurajeaza procesul de

invatare.
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Retele - grupuri slab configurate de persoane cu experiente, probleme sau idei similare, care se intalnesc

pentru a oferi si primi informatji si pentru a asigura suport mutual si asistenta.

Institute - sesiuni intensive, de obicei pe durata catorva zile, in care se urmareste achizitia de cunostinte si
abilitati intr-un anumit domeniu specializat.

Expozitii - prezentarea stationara a unor idei, produse si /sau procese. Persoane cu resurse pot fi

disponibile sa raspunda unor intrebari despre continutul respectivelor idei, produse si / sau procese.

Formatul de invatare la distanta poate fi adoptat sub urmatoarele modalitat;:

Studii prin corespondenta - materiale de invatamant, se transmit participantiilor care le pot folosi acasa sau
la locul de munca.

Conferinte audio - legarea uneia sau mai multor posturi prin telefon, pentru a asigura schimburi de
informatii verbale interactive intre participanti si instructori.

Video conferinte - distribuirea programelor educationale prin mijloace video catre una sau mai multe

directii.

Formatul de invatare la nivelul Comunitafji poate fi adoptat sub urmatoarele modalitat;:

Centrele de resurse comunitare - centre care ofera oportunitati de invatare pentru persoane si grupuri din
cadrul comunitatii.

Dezvoltare comunitara - metoda centrata pe educatori care servesc drept persoane resursa sau
consultan{i care actioneaza asupra unor grupuri orientate, concentrandu-se pe schimbarea comunitara.
Comunitatea serveste ca un laborator de invatare.

Grupuri de actiune comunitara - grupuri care sunt formate cu scopul principal de a servi actiunea sociala.

De exemplu, bisericile, grupurile pentru apararea drepturilor omului, organizatiile civile.

Selectarea continutului programului de instruire si stabilirea succesiunii de prezentare Pentru a se selecta
continutul trebuie sa se stabileasca prioritati, {indnd cont de importanta si relevanta cunostintelor, datelor si
informatiilor care vor fi furnizate. Tn acest scop, parcurgand urmatoarele trei etape, va trebui s& faceti o
analizad Tn urma careia sa stabiliti:

Ce trebuie sa stie participantii - acesta este continutul esential pentru indeplinirea obiectivelor.

Ce ar putea sa stie participantii - acesta este continutul care suplimenteaza materialul esential si care ar
putea fi inclus, daca timpul o permite.

Ce ar mai putea sa afle participantii - acesta este continutul care este interesant si relevant, dar nu esential

pentru buna intelegere a materialului.
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3.5. Pregatirea suportului de curs si a materialelor auxiliare

Partea de planificare inseamna sa va intrebati De ce, nu Ce.

Partea cu Ce va avea raspuns cand Tncepeti sa va organizati ideile.La Thceput trebuie sa va ganditi de ce

faceti prezentarea unui anumite auditoriu. Raspunsul la intrebare va va ajuta sa va planificati prezentarea.

O abordare in doi pasi 1) dezvoltarea obiectivelor si 2) analiza auditoriului, va va ajuta.

Organizarea prezentarii

Este bine sa incepeti sa va organizati continutul prezentarii si sa va ganditi la introducere mai tarziu.

Prezentatorii de succes au invatat sa construiasca de la centrul prezentarii catre exterior.

Urmatoarele sugestii va vor ajuta:

Pasul 1 — Brainstorm ideile principale

Pasul 2 - Stabiliti subpunctele

Pasul 3 — Stabilirea beneficiilor

Pasul 4 - Dezvoltarea de handouts (materiale distribuite participantilor)
Pasul 5 — Pregatiti materiale vizuale

Pasul 6 — Prevedeti ideile principale/ Recapitulati ideile principale
Pasul 7 — Pregatirea Introducerii

Pasul 8 — Dezvoltarea concluziei

Dezvoltarea si utilizarea materialelor vizuale

UTILIZATI materiale vizuale cand aveti nevoie sa:

. Focalizati atentia participantilor

. Intarirea mesaijului verbal (si NU repetarea acestuia)
° Stimularea interesului

. llustrarea factorilor ce sunt greu de vizualizat.

NU folositi materiale vizuale ca sa:

o Evitati interactiunea cu participantii
. Prezentati idei simple care se pot explica usor verbal
. Explicati mai mult de un subiect.

INFORMATIILE CE TREBUIE PUSE PE MATERIALELE VIZUALE

a. Cum sa prezentam cifrele ca informatie Tn grafice si tabele

° Nu va aglomerati tabelele/graficele cu prea multe date. Daca o faceti participantii isi vor pierde

interesul, si se vor plictisi;
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. Folositi maxim 30 de numere pe cate un matreial folosit. Mergand peste acest numar va face ca

materialul dvs. sa fie prea incarcat, si participantii isi pierd interesul;

b. Cum sa prezentam cuvintele in materialele vizuale

- Pentru materialele vizuale Tn care folositi cuvinte folositi maxim 36 cuvinte pe material vizual.

- Incercati sa scrieti maxim 6 linii, cu maxim 6 cuvinte pe fiecare linie.

- Daca aveti nevoie de mai mult spatiu utilizati mai multe linii, dar mai putine cuvinte pe fiecare linie.
Prezentarea informatjilor clar si concis pe materiale va face ca participantii/auditoriul sa retina mai usor
informatiile.

c. Dezvoltarea Titlurilor pentru materialele vizuale

Pot fi trei tipuri de titluri pe materialele dvs. Alegeti pe cel care va reprezinta cel mai bine interesul:

- Tilu subiect — utilizat atunci cand nu trebuie sa transmiteti un anumit mesaj ci numai sa furnizati anumite
informatii,

- Titlu tematic — utilizat pentru a spune participantilor ce fel de informatii vor obtine din materialel
prezentate

- Titlu asertiv — cand dorifi sa va prezentati opinia si preciza ce concluzii trebuie participantii sa traga din

prezentarea dvs.

Capitolul 4. PROIECTAREA PROGRAMELOR DE FORMARE

Sectiunea Identificareare resurselor necesare pentru un program de formare

Sectiunea Stabilirea strategiei si construirea programului de formare

Sectiunea Metode si tehnici: Expunerea, Jocul de rol, Studiul de caz

Sectiunea Alegerea metodelor,tehnicilor si procedeelor de formare adecvate

4.1. Identificarea resurselor necesare desfasurarii programului de formare in functie de

complexitatea activitatilor de formare

Furnizorul de formare profesionala trebuie sa faca dovada ca dispune de baza materiald necesara pentru
desfasurarea programului de formare profesionala. Baza materiala a fumizorului de programe de formare profesionala poate fi
detinuta in proprietate sau concesionata, inchiriata, dobandita prin parteneriat sau alte forme, pe durata programului de
formare profesionala, fapt dovedit cu documente.

Prin documentele prezentate se urmaresc urmatoarele aspecte:

a) Furizorul de formare profesionala trebuie sa asigure spatji adecvate pentru pregatirea teoretica si practica, pentru cel

putin un ciclu de pregatire In avans fata de momentul in care se solicita autorizarea;
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b) Fumizorul de formare profesionala trebuie sa i asigure fiecarui participant la programul de formare profesionala

posibilitatea sa-si desfagoare activitatea practica si, totodata, sa fie supravegheat si indrumat de catre formator si de
personalul de specialitate numit de agentul economic;

c) Spatile pentru pregatirea teoretica trebuie dotate cu echipamente de prezentare de tipul: tabla, flipchart, calculatoare,
retro/videoproiectoare, aparatura video/TV etc. si cu materiale demonstrative (planse, casete video, software
specializat etc.), conform programei de pedie

d) Spatile de desfasurare a activitatii de pregatire practica sunt inzestrate cu echipamentele, maginile, utilajele, sculele, dispozitivele
prevazute in programa de pregatire, in stare de fundjonare;

e) Fiecarui participant la programul de formare profesionala i se asigura un loc de pregatire echipat corespunzator, recum si
cantitatea de materiale consumabile necesara desfasurarii activitafii practice;

f) Dimensiunile, dotarile si organizarea spatiilor de pregatire, raportate la numarul participantilor la programul
de formare profesionald, precum si desfagurarea procesului de pregatire trebuie sa respecte nomele specifice de securitate Si
sandtate fh muncs;

0) Fiecare participant la programul de formare profesionala are acces individual la suportul de curs/manualul cursantului.
Observatii - suportul de curs/manualul cursantului:

- trebuie sa permita transmiterea cunostintelor de baza, conform tematicii de pregaiie;

- poate fi distribuit participantjlor si sub forma de fascicule, pe masura parcurgerii programei de pregatire;

- trebuie sa contina precizarea ca nu este elaborat de furnizorul de formare profesionala respectiv, daca este cazul.

h) Dupa caz, fumizorul de formare profesionala pune la dispozitia participantilor la programul de formare profesionala
alte materiale de tipul: caiet de aplicatii practice, materiale documentare, bibliografie etc.

4.2 Stabilirea strategiei si construirea programului de formare

. Elaborarea materialelor suport pentru formare, organizate progresiv, fiecare unitate noua de
continut bazandu-se pe cele parcurse anterior.

. Unitatile de continut si informatiile fiecarei activitati de Tnvatare sunt usor de identificat si urmarit,
pe baza unui sistem de cdutare; au o prezentare atractiva si includ elementele care stimuleaza reflectia si
activitatea independenta a participantilor la formare.

. Stabilirea, In mod corect si realist, a timpului necesar formarii competentelor—tinta si atingerii
obiectivelor formarii

haceastietapd sevorsiabii

* durata potrivita a programului de formare;

«impartirea pe Zle (agenda);

*datele de desfasurare.

In stabilirea datelor programului trebuie tinut cont de programul si responsabilitatile participantiilor. Putine,

sau nici un program de instruire, nu ar fi bine de tinut atunci cand grupul {inta are alte probleme presante, cum ar fi
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stabilirea bugetului, sarbatori religioase sau

perioada de concedii.

. Stabilirea rolurilor formatorilor in functie de obiectivele propuse, diagnoza intreprinsa si expertiza
acestora

Formatorii

De obicei se foloseste o echipa de formatori. Formatorii joaca un rol cheie Tn mecanismul instruirii
deoarece ei sunt responsabili sa ajute participantii in atingerea obiecivelor invatarii.

Ca FORMATOR pentru fiecare sesiune de formare trebuie sa aveti in vedere umdoaree:

* obiectivele de invatare;

« continutul prezentarilor (capitolele din prezentare);

* puncte cheie care trebuie accentuate;

« tehnicile de instruire care vor fi utilizate;

* mijloacele de prezentare;

« timpul alocat.

. Ordonarea activitatilor de invatare n mod logic, pentru atingerea obiectivelor si in sensul formarii
competentelor tinta

Succesiunea in procesul instruirii este, de asemenea, foarte importanta.

Nu exista nici o regula dar, puteti avea in vedere cateva sfaturi ar putea fi utile:

« Incepeti cu materiale, date informatii si exercitii usoare, care sunt familiare participantiilor;
dupa aceasta introducere incepefj prezentarea de noi notjuni si concepte;

» La inceput, introduceti conceptele generale si termenii tehnici care vor folosi pe parcursul
prezentar;

« Oferitj participantilor un context logic, In care sa-si poata organiza ceea ce au invatat;

* Imediat dupa prezentarea si discutarea de noi principii si concepte introduceti aplicatiile
practice referitoare la acestea;

* Rezumati conceptele si principiile si ajutati participantji atunci cand vedeti ca acestia nu fac
legaturi intre diferite componente ale confinutului prezentat;

« Oferifi participantiilor sansa de a exersa practic cunostintele si abilitafile care constitue partj
esentiale ale programului de formare;

« Structurafj obiectivele pe grupuri de interes si avefj grija ca ele sa aiba legatura intre ele;

* Nu Tncarcati o sarcina (un exercitiu) mai mult decat este nevoie, cu elemente care sunt dfficil
deinat

* Plasatj concluziile la sfarsit.

4.3. Metode si tehnici: Expunerea, Jocul de rol, Studiul de caz
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Va prezentam 3 dintre tehnicile de instruire folosite in activitatile de training:
1. Expunerea/prezentarea
2. Jocul de rol

3. Studiu de caz

1. RECOMANDARI PENTRU SUSTINEREA PREZENTARILOR

Folositi un limbaj accesibil. Feriti-va de jargon.

Vorbiti clar si concis. Puneti accent pe ceea ce doriti sa auda ceilalti. Fiti entuziasti cand spunei

ceva ce credeti ca este important.

. Recunoasteti ca este normal sa aveti emotii. Cereti feedback referitor la semnele care va tradeaza
emotiile.

. Fiti Tncrezatori.

. Pregatiti-va inainte de sustinerea prezentarii. Puneti-va la dispozitie cateva minute pentru

pregatirea cadrului, a mijloacelor vizuale, sau alte materiale.

. Captati atentia publicului. Nu se recomanda glume. Fiti creativi.

. Nu Tnvatati pe dinafara prezentarea. Retineti ordinea ideilor de baza. Repetaii de cateva ori,
preferabil cu o altd persoana care sa va asculte. Prezentarea s& fie scurtd. Nu veti reusi sd mentineti
atentia grupului mai mult de zece minute Thainte de inceperea unei activitati.

. Puteti sa aveti notite, dar nu cititi prezentarea. Daca folositi flipchart-uri, puteti sa va faceti
fnsemnari cu creionul pe margini. Retineti, nu incercati sa va furati caciula!

. Folositi mijloace vizuale. Lumea retine mai mult daca asculta, vede si are posibilitatea sa exerseze
si sa reflecteze asupra lucrului respectiv.

. Mentineti o postura potrivitd. Hotarati cat de formalad si de importanta este prezentarea dvs. Si
adaptati-va limbajul corporal in functie de acest lucru.

. Trebuie sa va placa prezentarea.

. Daca faceti o greseala si observa toata lumea, reluati ideea, daca greseala trece neobservata nu
are rost sa va opriti asupra ei, pentru ca se pot pierde puncte importante ale mesajului pe care vreti sa-I
transmiteti.

. lesiti increzatori.

Etape in pregatirea prezentarii
v Prima etapa — planificati-va incheierea. Care vor fi cuvintele cu care veti incheia sau ce concepte

doriti sa-si aminteasca grupul?
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v Etapa a doua — planificati-va mijlocul prezentarii. Care este tema? Ce informatii de baza doriti sa

transmiteti? Daca prezentati un studiu, ce trebuie sa stie participantii pentru a le fi clara sarcina?

4 Etapa a treia — planificati-va deschiderea. Trebuie sa-i cuceriti. Spuneti-le ceva ce vor sa auda.

2. JOCUL DE ROL

Jocul de rol este o tehnica prin care participantilor li se prezinta un rol sub forma unui caz sau a unui
scenariu, dupa care sunt rugati sa joace acel rol, pentru a 1l experimenta. Se discuta apoi modul in care au
fost abordate rolurile, dupa care jocul de rol se poate repeta sau nu inca o data. Jocul de rol este o
interactiune spontana care implica un comportament real intr-o situatie imaginara.

Jocul de rol este folosit in general pentru urmatoarele scopuri:

. Pentru a practica un comportament care sa il pregateasca pe participant pentru un nou rol sau o
situatie noua pe care o anticipeaza.

. Pentru a examina o situatie problematica sau un incident trecut, pentru a Tnvata cum ar fi putut sau
ar putea fi rezolvata mai bine.

. Pentru a intelege motivatia altora sau a propriei persoane.

In jocul de rol, accentul se pune pe dezvoltarea de noi abilitdti si/sau rezolvarea sau prevenirea unor

probleme.

SITUATII PROBLEMATICE TIPICE

Tn general, jocul de rol este folosit in dezvoltarea resurselor umane pentru a examina 5 tipuri de probleme:

. Putere si autoritate;

. Morala si coeziune;

. Scopuri si obiecive;

. Norme si standarde;

. Schimbare si dezvoltare.

Aceste arii de dificultate apar atat in viata personald, cat si in cea organizationalda, astfel incat, in
majoritatea cazurilor, jocul de rol va fi folosit pentru situatji de zi cu zi.
Este important ca formatorul sa identifice bine care este problema in cauza, sa vada daca folosirea unui

joc de rol este potrivita si apoi sa selecteze un joc de rol care sa se refere la respectiva problema.

FOLOSIREA SCENARIILOR ORGANIZATIONALE

Exista rezerve privitor la folosirea jocurilor de rol bazate pe situatii reale din organzatia careia i se
adreseaza instruirea. Rezultatele nefavorabile ar putea fi:

. Persoanele care cunosc bine situatia ar putea sa nu fie de acord cu prezentatea situatiei sau cu

detalii privitoare la aceasta, ceea ce ar duce la discutii care sa centreze grupul intr-o alta directie.
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. Introducerea de detalii istorice sau nerelevante; acestea pot impieta asupra jocului de rol in sine

sau a procesului ulterior de procesare a experientei.

. Persoanele la care se face referire directa pot deveni defensive.

. Participantii se pot concentra prea mult pe gasirea de solutii in detrimentul centrarii pe aspectele
problemei si procesului.

. Problemele organizationale au de multe ori cauze multiple, iar dimensiunea ce {ine de relatiile
dintre oameni poate fi ascunsa de o multitudine de factori. Un joc de rol poate, in astfel de cazuri, sa

simplifice situatia si sa duca la generalizari ce pornesc de la niste premise gresite.

in folosirea jocului de rol este mai util s& incercati simuldri de probleme, dacat s& ncercati sa folositi
problemele organizationale reale. Odata ce grupul a devenit familiar cu aceasta tehnica si cu abilitatile
necesare pentru jocul de rol, iar atmosfera este deschisa unei reale confruntari, se pot incerca si situatii

organizationale reale.

ALTE CONSIDERATII PRIVITOARE LA SELECTIA JOCULUI DE ROL

In afara de analizarea oportunitatii pentru folosirea acestei tehnici, mai exista si alte limitéri pe care trebuie
sa le luati Tn considerare, cum ar fi:

) Numarul de persoane care trebuie sa joace in jocul de rol;

o Complexitatea informatiilor pe care trebuie s le contind jocul de rol si a instructiunilor, comparativ
cu familiaritatea participantilor fata de aceasta tehnica, precum si cu abilitatea lor de a face fata unor date
complexe;

. Timpul necesar pentru a da explicatiile privitoare la jocul de rol, pentru a juca rolurile, feedback,
repetarea jocului de rol (modelare), raportare din partea observatorilor si discutii;

. Marimea salii, spatiul pe care il aveli la dispozitie;

. Amenintarea afectiva pe care o poate genera jocul de rol comparativ cu capacitatea participantilor
de a i face fata si de a procesa,;

. Cantitatea si tipul de date generate ca urmare a jocului de rol, comparativ cu abilitatea
participantilor si formatorilor de a da si primi feedback si a de lucra cu astfel de date;

. Posibilele reactii ale celor care nu participa in jocul de rol.

Un joc de rol bun reproduce cele mai semnificative conditii ale unei situatii reale, cu minimum de detalii.
Participantii sunt pe buna dreptate anxiosi cand e vorba sa joace un rol. De aceea, este ineficient sa mai
adaugati la stresul lor si o multitudine de informatji pe care trebuie sa le «absoarba» intr-un timp foarte
scurt. Daca trebuie sa introduceti informatii despre istoricul situatiei, este bine ca ele sa fie tiparite, astfel
incat sa le poata revedea si in timpul jocului de rol.

Situatia problematica
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. Are legatura problema din jocul de rol cu nevoile de invatare ale grupului?

. Au ,interpretii” jocului de rol posibilitatea sa se comporte eficace?

Structura

. Masura in care se cere implicare afectiva (mai multe grupuri vs. un singur grup)

. Complexitatea structurii (joc de rol structurat vs. nestructurat/joc de rol cu dezvoltare spontana)
. Diversitatea rolurilor (individual vs. roluri impartite)

Materiale pentru facilitator
. Note pentru facilitator (scop, rezultatul asteptat al instruirii, obiective comportamentale, timpul
necesar, minimum si maximum de persoane din grup, aranjarea salii, pregatirea, instructiuni pentru fiecare

etapa, ghid de procesare si facilitare)

. Introducere asupra contextului in care se situeaza joc de rol (informatii pentru participanti)
. Instructiuni pentru cei care joaca rolurile — descrierea rolurilor

. Informatii pentru cei care joaca rolurile si observatori

. Fise de observatie pentru observatori

) Materiale aditionale (handouts)/materiale cu prezentari teoretice.

Materiale pentru participanti

. Introducere asupra contextului (descrierea situatiei si problemei, scenariul, informatii suplimentare)
. Instructiuni pentru fiecare rol/descriere (o foaie separata pentru fiecare persoana care va juca)

. Informatii pentru jucatori si observatori

. Fise de observatie pentru observatori

o Materiale aditionale (handouts)/materiale cu prezentari teoretice

Atunci cand explica cum se dau instructiunile celor care vor juca rolurile, Maier, Solem and Maier’s (1975)

recomanda 7 lucruri:

. Accepta si adopta faptele descrise in jocul de rol;

o Fii acel rol;

. Tti poti schimba atitudinea in timpul jocului de rol;

° Implica-te emotional;

. Inventeaza date, dar ai grija sa nu schimbi spiritul cazului;

. Evita sa citesti instructiunile in timp ce joci;

o Nu ,sari calul” in privintia prestatiei artistice; poate sa distraga participantii de la obiectivele de

invatare.
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SUMAR
Jocul de rol poate fi una dintre cele mai eficiente tehnici, cu conditia sa fie administrat corect. Este eficient

pentru rezolvarea problemelor in comunicare, pentru ca i ajuta pe participanti sa:

. Identifice probleme

. Exploreze atitudinile si comportamentele care au condus la aparitia problemei

. Dezvolte strategii alternative si comportamente care sa duca la schimbarea situatiei si rezolvarea
problemei

. Primeasca feedback in timp util, constructiv, descriptiv asupra comportamentului lor

. Practice unul sau mai multe comportamente alternative si sa isi rafineze unul sau mai multe

comportamente pana simt ca sunt cele potrivite
. Primeasca incurajari pentru a se angaja intr-o schimbare comportamentald care sa duca la

rezultate mai bune.

Jocul de rol permite participantilor sa isi impartaseasca reacfiiile, sa identifice stereotipuri, sa discute
principii generale si sa generalizeze principii, sa planifice cum vor aplica cele invatate si sa practice noi
comportamente.

3. STUDIU DE CAZ

Relatarea/descrierea orald, scrisa si/sau filmata a unui eveniment sau a unor serii de evenimente legate.

Utilitate

. Prezinta o situatie problema pentru a fi discutata
. Este o tehnica de rezolvare a problemelor

. Invatarea procesului de rezolvare a problemelor
. Creeaza o imagine completa a problematicii
Avantaje

. Prezinta detalii relevante

. Ajuta la identificarea solufjilor alternative

. Ajuta la dezvoltarea abilitatilor analitice de rezolvare a problemelor
Limitari

. Poate necesita mult timp

o Relevanta nu este intotdeauna evidenta

o Stimuleaza pe unii dar fi irita pe aliji
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Conditji
Variaza in functie de tipul cazului — o scena sau o alta zona vizibila vor fi necesare daca veti ,juca”

problema; un film va necesita un ecran adecvat si proiector (verificati disponibilitatea acestora cu muilt

Tnainte)

Procedura

. Conducatorul grupului prezinta subiectul si explica studiul de caz si ceea ce se cere

. Conducatorul grupului ghideaza discutia catre obfinerea rezultatelor dorite

Indicatii

. Acordati suficient timp participantilor pentru a studia cazul scris inainte de a incepe

. Poate fi foarte practic daca grupuri mici concureaza pentru gasirea solufjilor

° O dezbatere asupra solutiilor posibile poate fi de folos atunci cand conducatorul grupului este

dispus sa tina vorbitorii ,la subiect”

. Unele ,0i negre” sunt de dorit in orice studiu de caz, dar aveti grija sa nu va bazati numai pe
aceste cazuri, din dorinta de a va transmite mesajul

. Nu pierdeti timpul cautand victime

. Cele mai bune studii de caz sunt construite pe probleme reale (dar aveti grijd s& nu dezvaluiti
identitatea persoanelor implicate)

. O tehnica comuna in managementul cursurilor este sa ceri fiecarui membru sa descrie o problema
de la locul de munca ca un studiu de caz, pentru a fi solutionata de grup, si mai tarziu sa arate (si uneori

sa discute) cum a fost in realitate solutionata aceasta problema.

4.4. Alegerea metodelor, tehnicilor gi procedeelor de formare adecvate atingerii obiectivelor,

nevoilor si cererii de formare identificate

METODELE DE PREDARE vor fi alese astfel incat sa:

* acopere componentele vizate in procesul de Tnvatare: cunostinte, atitudini, abilitati;

- fie adaptata la grup;

« reflecte modelul Tnvatarii experientiale;

« fie compatibila cu experienta participantilor;

« fie in conformitate cu abilitatile formatorilor.

Mijloacele reprezinta totalitatea instrumentelor sau a materialelor de suport cu ajutorul carora este aplicata

metoda ex: coli, planse, materiale de distribuit, prezentari Power Point etc.
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Mijloacele vor fi folosite pentru a prezenta materialul de instruire participantilor si contribuie la imbogatirea
metodelor de invatare; pot fi impartite in urmatoarele categorii: vizuale, audio si audio-vizuale.

Mijlocele vor fi combinate astfel incat sa:

- imbunatateasca experienta de invatare,

- ajute participantii sa retina informatiile principale,

- asigure demonstratii practice pentru abilitati sau atitudini aplicate,

- ajute participantii sa se concentreze pe continutul instruirii.

Dintre metodele ce vor fi utilizate enumeram:

PREZENTAREA (EXPUNEREA)

DESCRIERE: Prezentarea este o activitate care are ca scop transmiterea de informatii, fapte, teorii sau
principii. Formele de prezentare pot varia de la prezentari unilateral pana la implicarea indirecta a
participantilor prin Tntrebari si discutii. Din cauza continutului, prezentarile depind de instructor intr-o mai
mare masura decat celelalte tehnici.

UTILIZARI:

Introducerea unui subiect nou

Furnizarea de rezumate si sinteze

Transmiterea de fapte concrete si statistici

Adresarea catre un grup larg

AVANTAJE:

Acopera un subiect larg intr-un timp scurt

Eficienta pentru grupurile mari

Poate fi adaptata oricarui tip de grup

Poate precede tehnicile practice de instruire

Lectorul are un control mai mare asupra grupului decat in alte situatji

BRAINSTORMING

DESCRIERE: Tehnica de strangere si verificare de informatii, de stimulare a creativitatii, de deschidere a
comunicarii.

UTILIZARI:

Transmitere de informatii

Verificare a informatiilor participantilor

Concluzionare

Deschiderea unei activitati

Deschiderea comunicarii

Sondarea unor atitudini si comportamente

Stimularea creativitatii
AVANTAJE:
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Ofera un mediu sigur pentru exprimarea opiniilor si informatjilor

Nu limiteaza exprimarea parerilor sau a punctelor de vedere individuale

Implica decizia grupului

Largeste viziunea asupra temei

CHESTIONARUL

DESCRIERE: Participantii réspund intrebarilor dintr-un formular (oral sau scris).

UTILIZARI:

Transmiterea de informatji

Constientizarea propriilor atitudini

Participantii pot colabora in gasirea raspunsurilor (optional)

Se poate evalua nivelul de cunostinte

Se pot sonda atitudini si comportamente

AVANTAJE:

Metoda eficienta pentru informare

In functie de modul de lucru se poate stimula comunicarea si colaborarea in echipa

STUDIUL DE CAZ

DESCRIERE: Studiul de caz este 0 analiza a unei situatii ipotetice prin care participantii identifica variante
de actiune si iau decizii in conformitate cu propriul lor sistem de valori, opiniile si sentimentele lor legate
atat de situatie cat si de continutul pe care si I-au Tnsusit in timpul cursului de instruire. Un studiu de caz
descrie pe scurt o situatie unde exista o dilema. Aceasta dilema constituie baza discutiei. Se poate discuta
in grupuri mici ce strategie se poate aborda. In grupul mare se impartasesc diferitele pareri.

UTILIZARI:

Discutarea problemelor comune intr-o situatie data

Promovarea discutiilor de grup

Rezolvarea problemelor si schimbul de opinii in grup

Dezvoltarea abilitatilor de rezolvare a diverselor probleme
AVANTAJE:

Sunt situatii ipotetice care nu implica riscuri personale

Creste motivatia participantilor de a face fata situatiilor problema, pornind de la o0 abordare comuna
Cresterea implicarii participantilor

Are un rol important in cresterea coeziunii in grup
DEMONSTRATIA
DESCRIERE: Demonstratia este prezentarea unei metode prin lucru efectiv.
UTILIZARI:

Invatarea unor tehnici sau abilitati specifice

Exersarea unor deprinderi cu ajutorul diverselor mijloace: mulaje, audio - video
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AVANTAJE:

Usurinta in focalizarea atentiei participantilor

Arata aplicatiile practice ale metodei

Creste implicarea participantilor prin participarea la testarea metodei

ALEGERE FORTATA

DESCRIERE: Este o tehnica de exprimare de opinii, de manifestare de atitudini fata de o anumita idee sau
situatie data.

UTILIZARI:

Deschiderea comunicarii

Sondare de atitudini si comportamente

Participantilor li se acorda posibilitatea de a-si explora propriile valori

Stimuleaza dialogul intre participanti

AVANTAJE:

Permite participantilor sa-si constientizeze atitudinile pe care le au faida de anumite probleme
controversate

Moderatorul intra Tn contact cu opiniile si valorile grupului

Favorizeaza argumentarea valorica a propriilor pareri/ valori

Solicita exersarea abilitatilor de comunicare

TEHNICA ACVARIULUI

DESCRIERE: Furnizarea unui context in care participantii pot sa exerseze observatia care contribuie la
dezvoltarea spiritului critic si a Tntelegerii diferentelor de opinie.

UTILIZARI:

Luarea unei decizii

Rezolvarea unei probleme
AVANTAJE:

Permite focalizarea atentiei participantilor pe proces

Arata aplicatiile practice ale metodei

Creste implicarea participantilor prin participarea la testarea metodei

Alegerea finala a metodelor ce se vor utiliza va fi facuta in pregatirea curriculei de catre formatori, in acord

cu cerintele beneficiarului.
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Capitolul 5. MARKETING-UL FORMARII

Sectiunea Identificarea nevoilor organizationale de formare
Sectiunea Caracteristicile participantilor la formare
Sectiunea Promovarea programelor de formare

5.1. Identificarea nevoilor organizationale de formare

Se recomanda utilizarea metodelor adecvate de investigare (analiza SWOT, observarea, studiul
documentar, ancheta cu chestionar, ancheta cu interviu) pentru a determina nevoile organizationale de
formare.
Identificarea nevoilor de instruire se realizeaza in urmatoarele etape:
1. Constientizarea (sesizarea) in ceea ce priveste:
* aparitia;
* existenta;
* importanta (impactul);
- aria de raspandire, a unei probleme, care se poate referi la performanta organizatiei, a indivizilor
sau o disfunctionalitate in comunitatea pe care administratia o serveste.
In acesta etapa ludm cunostintd de aparitia unei probleme sau de existenta ei, fara a o
mai putea neglija.
2. Evaluarea consecintelor rezolvarii/ nerezolvarii imediate sau dupa o anumita
perioada de timp, a problemei identificate la punctul 1.
3. Stabilirea actorilor implicati si a cauzelor care au condus la aparitia problemei.
4. |dentificarea grupului {inta care:
» Suporta consecintele nerezolvarii problemei;
* Trebuie sa rezolve problema.
5. Descrierea contextului (situatiei actuale) din punct de vedere al problemei respective
si a efectelor produse de acestea:
* pe plan personal;
* pe plan organizational;
* pe plan regional /judetean/local;
* pe plan national;

« pe plan european;



* * %
> * r
* *
* *
* ok /
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in a.dministra;ie
Fondul Social European Ministerul Dezvoltirii Regionale Programul Operational "Dezvoltarea

si Administratiei Publice Capacitatii Administrative"

Proiectul “Cresterea capacitatii administratiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selectie si evaluare a functionarilor
publici in contextul cresterii gradului de responsabilizare a administratiei publice privind gestionarea functiei publice” cod SMIS 35032
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
* pe plan mondial.

6. Identificarea unor variante privind modalitatile de rezolvare a problemei.

7. Stabilirea acelor modalitati de rezolvare a problemei care necesita activitati de instruire:

« In mod direct, aupra grupului care este afectat de problema respectivé;

« Indirect, asupra unor instructori care, la randul lor, vor pregati grupul care este afectat de problema
respectiva.

Nu toate problemele se rezolva cu ajutorul (prin intermediul) unor activitaii de instruire. Daca insa
rezolvarea problemei necesita si desfasurarea unor astfel de activitafi, atunci va trebui sa parcurgem mai
multe etape descrise Tn continuare. Programele de instruire pentru personalul sunt deseori prescrise ca
"medicament” universal pentru rezolvarea situatiilor dificile si nevoilor cu care ne confruntam. De foarte
multe ori insa se "trateaza" simptome si nu problema, ceea ce poate face solutia aleasa - instruirea - sa nu
aiba rezultatele asteptate.

Nevoia nu este o dorin{a, ea reprezinta distan{a dintre "ceea ce este" si "ceea ce ar trebui sa fie".
Identificarea nevoilor de instruire este un proces complex ce incearca sa descopere aceste diferente si sa

le propuna pe acelea pentru care instruirea este solutja.

Necesitatea procesului de identificare a nevoilor de instruire

. Pentru a determina nevoile de perfectionare profesionala relevante pentru fiecare angajatin parte;
. Pentru a determina mijloacele de imbunatatire a performantelor individuale ale angajatiior;

. Pentru a afla daca mai exista si alte solutii in afara de instruire;

. Pentru a face diferentierile intre nevoile de instruire si problemele de organizare;

. Pentru a face legatura fireasca intre performantele angajatilor si obiectivele urmarite de institutie.

A desfasura un proces de identificare a nevoilor de instruire inseamna a aduna informatji care sa sprijine
decizia alegerii programelor de instruire ce rezolva problema exsena

In directs legatura cu responsabilittie unui angajat se identifica un set de cunostinte, aptitudini si atitudini ce ar trebui sa
existe pentru a atinge standardele de performanta propuse. Ceea ce exista - numarul angajatjlor, calificarea,
competenta, ar trebui sa fie congruent cu situatia ideald. Pentru diferentele identificate se poate decide ca solutie
instruirea. Prioritizarea domeniilor abordate prin programele de instruire trebuie realizata prin raportare la obiectivele
institutiei si strategia de dezvoltare institutionald. Procesul de identificare a nevoilor de instruire poate fi realizat in
diferite moduri. Tn general, acest proces este conceput si condus ca o cercetare. Se elaboreaza intrebéri pentru a sustine
interviurile individuale sau focus grupurile, se culeg si analizeaza informatji despre performanta angajafilor, se aplica si
analizeaza chestionare.
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5.2. Caracteristicile participantilor la formare

Furnizorul unui program de formare trebuie sa tind cont de caracteristicile participantilor In materie de
varsta, de considerente culturale, religioase, de educatie, de experienta anterioara, aptitudinile personale,
cerintele si nevoile speciale. Toate aceste elemente determina specificul unui program de formare si joaca

un rol important Tn alegerea formatului unui program, a metodelor si tehnicilor utilizate etc.

5.3. Promovarea programelor de formare

Succesul promovarii programelor de formare {ine de cateva elemente cheie.

. Fundamentarea programului de formare in fata angajatorului / furnizorului de formare pe baza
standardului ocupational si pe nevoile de formare identificate

O parte importanta in fundamentarea unui program de formare este prezentarea rezultatelor scontate. Programele de instruire sunt
eficiente atunci cand au ca rezultat:

« Dezvoltarea unei cariere profesionale

Perfectionarea profesionala, evolutia profesionala a unei persoane poate fi o0 solutie pentru problemele cu care se
confruntd institutia.

« imbunéiirea performanteila nivel instituonal

» Acumularea acelor cunostinte si dezvoltarea aptitudinilor ce cresc eficienta in munca la nivel institutional.

* Adaptarea la o schimbare

Raspunsul adaptat la schimbare necesita modificari de atitudine, utilizarea altor abilitatj si chiar dobandirea unor seturi noi
de cunostinte.

» Corectarea unor deficiente in achvitatea desfasurata

Interventii pentru corectarea unor disfunciii punctuale sau institutionale.

Este bine insa ca la inceputul unui proces de evaluare a nevoilor de instruire sa nu-i facefi pe colegii dvs. sa se
simta nesiguri pentru ca aceasta situatie ar putea afecta claritatea rezultatelor.

. Adecvarea activitatilor de promovare a programelor si a mediilor de difuzare fata de de grupurile

tinta si resursele disponibile

Capitolul 6. ORGANIZAREA PROGRAMELOR $I A STAGIILOR DE FORMARE

Sectiunea Stabilirea programului de formare

Sectiunea Asigurarea facilitatilor suplimentare



* * %
> * r
* *
* *
* ok /
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in a'dministratie
Fondul Social European Ministerul Dezvoltirii Regionale Programul Operational "Dezvoltarea

si Administratiei Publice Capacitatii Administrative"

Proiectul “Cresterea capacitatii administratiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selectie si evaluare a functionarilor
publici in contextul cresterii gradului de responsabilizare a administratiei publice privind gestionarea functiei publice” cod SMIS 35032
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative

Sectiunea Modul de aranjare a spatiului de lucru
Sectiunea Verificarea si prezentarea echipamentelor si materialelor necesare
Sectiunea Identificarea si evaluarea obstacolelor in calea formarii

6.1. Stabilirea programului de formare

Prin aceasta etapa se are in vedere explorarea si negocierea a elementelor programului de formare cu
beneficiarul/ finantatorul/ furnizorul de formare

Programul reprezinta o actiune, o activitate sau o serie de actiuni si activitafi, care trebuie sa fie formulate
clar, orientate spre obtinerea de rezultate concrete.

Exemple de formulari de programe:

. Formare de formatori in participarea cetateneascs;

. Elaborarea unor politici bugetare locale.

Pentru realizarea oricarui program, una din etapele care trebuie parcurse este de a-i stabili scopul,
obiectivele si indicatorii de masurare a rezultatelor.

Scopul unui program este ceea ce se vrea de la acea actiune, formularea lui este cuprinzatoare si legata
de o nevoie sau mai multe ale comunitatii, ale unei institutii, ale unui grup.

Exemple de formulari ale scopului unui program:

. Formarea de instructori in domeniul participarii cetatenesti pentru administratia

publica local3;

. Sa asigure o suprafata sigura, acceptabila a carosabilului pe strada Mihai Viteazu;

Obiectivele unui program sunt rezultatele anticipate care urmeaza sa fie atinse. Este obligatoriu ca fiecare
program sa aiba cel putin un obiectiv - un rezultat concret la care se doreste sa se ajunga.

Dezvoltarea obiectivelor unui program de instruire:

n procesul de pregatire a unui program de instruire etapa de stabilire a obiectivelor programului poate fi
una din cele mai dificile sarcini. in acest punct al procesului existé trei elemente majore de care trebuie sa
se {ina seama:

» Unde vreti sa ajungeti? (obiectivele programului determinate de nevoile identificate)

« Cum vreti sa ajungeti acolo? (forma de pregatire, personalul, bugetul, marketing, planuri de instruire,
detalii logistice)

» Cum veti stabili daca ati ajuns acolo? (evaluarea programului)

Definirea obiectivelor programului:
Tn stabilirea unor obiective trebuie indeplinite urmétoarele criterii:
* Sa fie specific; sa stabileasca ceea ce trebuie realizat cu cat mai putine cuvinte;

 Sa se stabileasca un rezultat final si nu o activitate;



* * %
> * r
* *
* *
* ok /
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in a'dministratie
Fondul Social European Ministerul Dezvoltirii Regionale Programul Operational "Dezvoltarea

si Administratiei Publice Capacitatii Administrative"

Proiectul “Cresterea capacitatii administratiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selectie si evaluare a functionarilor
publici in contextul cresterii gradului de responsabilizare a administratiei publice privind gestionarea functiei publice” cod SMIS 35032
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative
» Sa corespunda cu dorintele unei persoane, organizatii sau grup;

+ Sa fie masurabil, sa poata fi aproximat in timp, valoric si cantitativ;

+ Sa aiba un termen de finalizare;

» Sa poata fi realizat in timpul afectat;

« Sa fie sub controlul nostru.

De asemenea, cand definim un obiectiv trebuie sa stabilim daca aceasta este:

* Masurabil

* Specific

« Orientat pe rezultate

* Realist, realizabil.

La stabilirea obiectivelor unui program de instruire este foarte importanta definirea rezultatelor programului.
Termenii de obiective si scopurile se suprapun uneori in practica: ceea ce o organizatie defineste ca
scopul programului, o alta poate defini ca obiectivele programului.

Cu toate acestea exista o diferentiere clara intre cei doi termeni la un program de instruire: obiectivele
programului asigura definitii clare asupra rezultatelor anticipate, ce urmeaza a fi atinse printr-un program
educational, aceasta putand servi ca linii directoare concrete pentru dezvoltarea planurilor de invatare,
jaloane fata de care se pot evalua programele, in timp ce scopurile programului se refera de obicei la
definirea intentiei pentru programele educationale.

Obiectivele unui program educational se concentreaza in primul rand pe ceea ce se asteapta de la
participanti, sa invete ca rezultat al participarii intr-un program de instruire sau educational specific.

Care ar fi obiectivele unui program de invatare la nivelul participantilor?

» Schimbari individuale la nivelul de invatare la nivelul participantilor;

» Schimbari de practica sau proceduri la nivel organizational;

* Schimbari la nivelul comunitatii.

6.2. Asigurarea facilitatilor suplimentare

. Asigurarea facilitdtilor suplimentare corespunzator cerintelor beneficiarilor si  prevederilor
contractual stabilite intre furnizor si beneficiar, si respectarea nivelului de calitate al acestora agreat

. Definirea condtiilor de formare: spatiul fizic, materialele si echipamentele necesare, atitudinile si
prejudecatile persoanelor implicate, realizarea, in prealabil a unor activitati de invatare sau parcurgerea
unor materiale informative, facilitatile pentru pauze si igiena personala etc.

. Asigurarea echipamentelor si materialelor necesare activitatilor de formare pentru tofi participantji

la procesul de formare;
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6.3. Modul de aranjare a spatiului de lucru

. Modul de aranjare a spatiului de lucru pentru a facilita comunicarea intre participantii la formare si
intre acestia si formator

. Identificarea si prezentarea echipamentelor si materialelor necesare fiecarei activitati de formare in
momentul inceperii si pe tot parcursul programului de formare.

6.4. Verificarea si prezentarea echipamentelor si materialelor necesare

. Verificarea echipamentelor si materialelor necesare fiecarei activitati de formare inainte de

inceperea activitatii de formare
6.5. Identificarea si evaluarea obstacolelor in calea formarii
. Identificarea si evaluarea obstacolelor in calea formarii, care tin de conditiile in care se desfagoara

formarea sau de participantii la formare; precum si diminuarea riscurilor generate de acestea

Capitolul 7 REALIZAREA ACTIVITATILOR DE FORMARE

Sectiunea Informarea participantilor privind activitatile de formare
Sectiunea Motivarea participantilor la formare

Sectiunea Facilitarea activitatilor de invatare.

Sectiunea Oferirea de feed-back participantilor la formare

7.1. Informarea participantilor privind activitatile de formare.

o Elaborarea unui plan de informare al participatilor care sa includa informatiile necesare acestora
cu privire la obiectivele programului de formare, desfasurarea efectiva si modalitatile de evaluare;

. Informarea participariilor cu privire la programul zilnic/saptamanal si succesiunea activitatilor,
spatiile de Tnvatare si facilitatile disponbile

. Instruirea participantilor la formare cu privire la conditiile specifice de SSM si PSI
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7.2. Motivarea participantilor la formare

. Raportarea sarcinilor concrete de lucru, clar formulate, la caracteristicile individuale ale
participantilor la formare

. Adaptarea comportamentului formatorului la caracteristicile individuale si de grup ale participantilor
la formare

. Mentinerea contactului vizual al formatorului cu participanti la formare pe tot parcursul activitatilor
de formare

. Incurajarea initiativei participantilor la formare si la exprimarea deschisa a opiniilor, dilemelor si
starilor afective

. Utilizarea experientei proprii a participantilor in procesul de formare

. Indrumarea permanenté a participartilor pentru a se autoevalua cu privire la indeplinirea sarcinilor
de formare si dezvoltarea competentelor tinta urmarite

. Sprijinul pentru participantii cu nevoi speciale si cu dificultati de Tnvatare
7.3. Facilitarea activitatilor de invatare.

. Respectarea programului de lucru, comunicat si convenit, cu exceptia cazurilor de forta majora

° Adecvarea metodelor, tehnicilor si procedeelor de formare utilizate la conditile concrete de
desfasurare a programului de formare si la caracteristicile individuale ale participantilor

. Stimularea participantilor la formare pentru o atitudine pro-activa pe parcursul desfasurarii
programului de formare

. Comportamentul formatorului verbal, paraverbal si nonverbal

. Asigurarea pentru toti participantii, pe parcursul desfasurarii programului, a conditiilor de exersare
a deprinderilor formate si pentru aplicarea cunostintelor dobandite

. Constituirea unitatilor de formare /persoane, respectiv grupe Tn conformitate cu prevederile legale
o Asigurarea sigurartei fizice a participantilor si respectarea normelor de securitate si sanatate a

muncii si de PSI in timpul formarii

. Invitarea unor persoane resursa in cadrul programului de formare, daca este cazul, Tn anumite
conditii

o Rezolvarea conflictelor

o Identificarea conflictelor intre participanti si modalita{i de rezolvare rapida a acestora

o Rezolvarea conflictelor in functie de caracteristicile individuale ale persoanelor implicate
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. Implicarea altor persoane si/sau institutii competente.pentru rezolvarea conflictelor, daca este

cazul

7.4. Oferirea de feed-back participantilor la formare

. Identificarea si Tnregistrarea comportamentelor care indicé atingerea obiectivelor stabilite

. Oferirea, in permandd, participantilor la formare a informatiilor legate de nivelul atingerii
obiectivelor si al formarii competentelor tinta

. Implicarea participantiilor la formare in oferirea de feed-back constructiv colegilor de formare

. Utilizarea de stimulente pozitive (incurajarea recunoasterea meritelor si a reusitei, acordarea unei
autonomii sporite sau a unor responsabilitati suplimentare, etc.) si evitarea manifestarilor critice directe
(apostrofarea, discreditarea, nerecunoasterea sau bagatelizarea meritelor sau a reusitei, insulta, etc.)

. Asocierea feed-back-ului final cu recomandari cu privire la dezvoltarile ulterioare ale participantului

la programul de formare

Capitolul 8 APLICAREA METODELOR $I TEHNICILOR SPECIALE DE FORMARE

Sectiunea Incurajarea reflectiei personale si auto-formarii
Sectiunea Promovarea invatarii prin dinamica de grup

Sectiunea Lucrul n echipa cu alti formatori si cu persoane-resursa
Sectiunea Abordarea flexibila a situatiilor de formare

Sectiunea Dezvoltarea competentelor tranversale

8.1. Incurajarea reflectiei personale si auto-formarii

. Oferirea participantilor la formare a unor ocazii si situatii Tn care sa reflecteze asupra propriei

experientei si practici profesionale

. Incurajarea reflexiei critice a participantilor asupra celor invatate si a exprimarii opiniilor personale
. Utilizarea metodelor si tehnicilor de comunicare persuasive
. Crearea in mod sistematic de ocazii si situatii In care participantii la formare isi pot manifesta

autonomia, prin studiu si exercitiu individual si de grup auto-conduse
. Facilitarea cunoasterii reciproce a participantilor la formare prin utilizarea spatiului de lucru si prin

metodologia folosita
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8.2. Promovarea invatarii prin dinamica de grup

. Incurajarea lucrului in echipa si a auto-normarii (stabilirea in interiorul grupurilor si echipelor de
lucru create in situatiile de formare, a regulilor si procedurilor de lucru pentru realizarea sarcinilor de
invatare stabilite

. Utilizarea metodele, tehnicile si procedeelor de formare in care sarcinile de invatare sunt realizate
prin cooperare intre participantii la formare

o Acordarea de sprijin Tn procesul de formare colegilor de grup sau cursantilor cu dificultati de

invatare Tn indeplinirea sarcinilor de lucru

. Integrarea persoanelor cu nevoi speciale in grupurile / echipele de lucru constituite
. Utilizarea participantilor la formare cu experienta si cunostinie peste media grupului ca resurse ale
formarii

8.3. Lucrul in echipa cu alti formatori si cu persoane-resursa

. Tncurajarea utilizarii metodelor care implica activismul participantilor la formare

. Proiectarea programelor si sesiunilor de formare, daca este cazul, in comun cu alti formatori

. Posibilitatea schimbarii rolulului de formator, in co-formator / co-facilitator al formarii

. Delegarea unor etape ale procesului de formare unor co-formatori in functie de competentele si

performantele acestora

° Acordarea de consultanta privind definirea nevoii si cererii de formare, elaborarea programelor de
formare, evaluarea programelor de formare, a selectarii participantilor la formare

. Acordarea de consultanta pentru revizuirea standardelor ocupationale / de formare profesionala si
privind elaborarea documentatiei necesare autorizarii programelor de formare si certificarii absolventilor

acestor programe

8.4. Abordarea flexibila a situatiilor de formare

. Existenta Tn portofoliul formatorului unor proceduri de formare suficient de variate pentru a face
fata nevoilor/asteptarilor individuale si de grup ale participantilor la formare si si selectarea celor potrivite

o Capacitatea de a utiliza situatiile neasteptate ( cazuri conflictuale, experiente individuale aduse Tn
atentia grupului, reusrse suplimentare, sau deopotrivad absenta unor resurse, etc si conflictele aparute in
scop formativ, ceea ce implicd conceperea unor scenarii alternative de desfasurare a activitafilor de

formare
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. Posibilitatea negocierii cu participantii a unor elemente ale programului de lucru, in vederea

optimizarii acestuia
. Incurajarea invatarii pe cale nonformald, informala si a invatarii din greseli

. Utilizarea Tn mod constructiv a rezultatelor evaluarii formative in procesul de formare

8.5. Dezvoltarea competentelor tranversale

. Urmarirea in permanenta a exprimarii corecte, coerente si intr-un limbaj adecvat din partea

participantilor la formare

. Sprijinirea participantilor la formare n insusirea limbajului de specialitate si in orientarea pe piata
muncii
. Incurajarea participantilor pentru activitatea de grup si in echipe de ucru si pentru utilizarea celor

mai diversificate mijloace de informare /comunicare

. Consilierea participantilor si candidatilor la programul de formare in privinta programului de
formare adecvat nevoilor lor specifice si asupra dezvoltarii profesionale ulterioare

. Facilitarea, in caz de nevoie, a legaturii persoanei consiliate cu un alt expert sau o alta institutie

identificata corect

Capitolul 9. PREZENTARI MODERNE

Sectiunea Pregatirea continutului prezentarilor

Sectiunea Realizarea prezentarilor in Power Point si/sau cu utilizarea unor mijloace
multimedia

Sectiunea Sustinerea prezentarilor

Sectiunea Tehnici de captare a atentiei participantilor

9.1. Pregatirea continutului prezentarilor — procesarea succesiva a continutului in functie de

nevoile si asteptarile audientiei

. Enumerati obiectivele si domeniile la care va veti referi
. Rezumati continutul pe puncte
. Scrieti fiecare punct separat pe o foaie de hartie sau un ecran

. Adaugati informatia sub fiecare punct
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. Atentie sa nu aveti prea multe subpuncte; daca da, s-ar putea ca materialul prezentat sa fie prea
detaliat

. Scrieti concluzia

. Faceti adnotarile care vor reprezenta comentariile dvs. in timpul prezentarii

. Transferati totul pe fiecare slide

9.2. Realizarea prezentarilor in Power Point si/sau cu utilizarea unor mijloace multimedia

Diferite tipuri de grafice

A. LINII

. pentru prezentarea unor tendinte, curente

. pentru prezentarea unui numar mare de date/puncte

. limitati la 4 linii /grafic

. faceti liniile usor de distins una fata de alta (prin culoare si grosime)
. liniile axelor trebuie sa fie subtiri

B. BARE

. pentru reliefarea diferentelor intre date la momente diferite

o puneti culori diferite intre bare

o prezentati elementele pozitive in culori diferite fatd de cele negative
. daca trebuie sa includeti multe date utilizati bare orizontale

C. CERCURI

) pentru a arata componentele unui tot

. limitati la 6 felii

o felia cea mai importanta se aseaza in dreapta sus si in continuare in sensul acelor de ceas
. scoateti in evidenta datele importante separand felia, si prin culoare
. textul se pune in afara cercului

o % tot Tn afara cercului

Alegerea culorilor

. Nu alegeti prea multe culori, cel mult 3

. Folositi consecvent o culoare pentru fundal, o culoare pentru titlu si o culoare pentru text
3 Textul si fundalul trebuie sa contrasteze

. Utilizati un fundal inchis si culoare deschisa pentru text in prezentarea pe calculator

. Utilizati culoare deschisa de fundal si culoare inchisa pentru text in prezentari pe folie

. Alegeti culori reci pentru fundal si culori calde pentru text
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. Fiti consecvent si pastrati aceleasi culori pe parcursul prezentarii

. Nu folositi verde cu rosu — daltonistii nu vor face diferenta!

Alegerea fonturilor (tip de litere)

. San Serifs (Helvetica si Arial) se citesc cel mai usor de la distanta

. Serifs(Times) se citeste usor daca textul este dens

o Evitati fonturi prea ornate (e.g. Lucida Blackletter) pentru ca se citesc greu

. Nu amestecatj fonturi in prezentare (nu mai mult de 2)

. Verificati dimensiunea

9.3. Sustinerea prezentarilor

. PREGATIRE: asigurati-va ca slide-urile sunt vizibile si comunica ceea ce intentionati dvs. Pregatiti

si alternative pentru cazul in care ceva nu merge (calculator, curent electric, videoproiectorul)

. PRACTICA: exersati discursul dvs. in paralel cu desfasurarea slide-urilor
. RELAXATI-VA!: daca v-ati pregatit si ati exersat, nu aveti de ce sa vé& ingrijorati!
9.4. Tehnici de captare a atentiei participantilor

Considerente generale

. Stabiliti un format simplu si pastrati-l pe tot parcursul prezentarii
. Introduceti o singura idee per slide

. Alegeti titluri clare care sa atraga atentia si sa fie usor retinute

° Folositi cuvinte si propozitii simple

. Faceti un text concis

o Utilizati acelasi timp verbal in cadrul unui slide

° Utilizati putine prepozitii, adverbe, adjective

o Nu utilizati mai mult de 6-8 cuvinte/rand

o Nu utilizati mai mult de 50 de cuvinte /slide

. Nu folositi numai litere mari, sunt greu de citit
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Capitolul 10. EVALUAREA PARTICIPANTILOR LA FORMARE si a PROGRAMULUI

Sectiunea Principiile generale ale evaluarii

Sectiunea Elaborarea instrumentelor de evaluare si organizarea procedurilor de evaluare
Sectiunea Evaluarea programului si a formatorilor

Sectiunea Intocmirea raportului de evaluare a desfasurarii programului de formare

10.1. Principiile generale ale evaluarii

Principiile generale ale evaluarii sunt: validitate, credibilitate, corectitudine, flexibilitate, simplitate, eficienta

costurilor

Evaluarea formativa si sumativa

Evaluarea formativa curenta este absolut necesara in cadrul cursurilor de formare a formatorilor oferind
posibilitatea, atat formatorului cat si cursantului:

* sa stabileasca nivelul de achizitie a competentelor si a cunostintelor;

* sa identifice lacunele si cauzele lor;

* sa regleze procesul de predare / invatare.

Pentru a se realiza o evaluare completda a invatarii, este necesar sa se aiba in vedere evaluarea
proceselor de invatare, a competentelor achizitionate, a progresulului realizat, a produselor activitatii si a

invatarii cursantilor.

Evaluarea sumativa (globala)
« ofera informatii generale asupra cursului si formatorilor, cu implicatii in luarea deciziilor de personal,
* participantii sunt solicitai sa evalueze cursul Th ansamblul sau, continutul cursului, efortul depus de

formator pentru a spori accesibilitatea si eficienta in derularea activitatii.

10.2. Elaborarea instrumentelor de evaluare si organizarea procedurilor de evaluare

Prin proceduri de evaluare sunt avute in vedere: examinari scrise sau orale, probe practice, elaborarea
unor proiecte sau orice alta procedura prevazuta n documentele legale si in programele de formare)
Cateva modalitati de obtinere a informatjilor necesare unei evaluari sunt:

* prin observare directa in timpul unui program de instruire;
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e prin scurte chestionare sau intrebari in timpul programului care sa masoare gradul de confort al

participantilor etc.;

* elaborarea unui chestionar care sa fie inmanat spre completare participantilor la sfarsitul programului de
instruire;

 pregatirea unui exercitiu de evaluare la sfarsitul programului sau dupa o perioada scurta (la inceputul
unui nou program cu aceeasi participanti, de exemplu);

« folosirea unui chestionar cateva saptamani sau luni dupa programul de instruire, pentru a masura daca
participantii isi amintesc elementele invatate si daca le aplica;

* vizitarea participantilor dupa o anumita perioada si intervievarea lor;

* selectarea unui grup de participanti sau/si a altor persoane implicate si conducerea unei evaluari de grup,

in scopul analizarii unor anumite aspecte specifice.

Alte principii importante de care trebuie sa se tina cont:

. Pretestarea instrumentelor de evaluare utilizate
. Adaptarea instrumentelor de evaluare utilizate la cerintele participantilor cu nevoi speciale
. Transmitea de feed-back constructiv de catre formator privind rezultatele evaluarii in raport cu

obiectivele formarii

Reguli de baza pentru acordarea de feedback:

« intotdeauna trebuie sa le acordati cursantilor carora dori{i sa le dati feedback sansa de
a ,reflecta asupra rezultatelor proprii” mai intai;

« oferitifi cat mai mult feedback pozitiv, cum ar fi ,aceasta a fost o decizie buna”,
,continuati asa” etc.;

« sugerati in loc sa prescrieti; un feedback mai constructiv ar fi acela de a spune ,ati
putea incerca ...” in loc sa spuneti ,faceti asa si va fi mai bine”;

* nu dati feedback negativ — Tn loc sa spuneti ,nu se face asa”, spuneti ,dar daca ati
incerca asa?”;

« dati feedback cat de curand posibil dupa eveniment — cu céat vine mai tarziu cu atat va
fi mai putin eficient;

« concentrati feedback-ul asupra modului in care ati perceput comportamentul
respectiv, si nu ca pe o afirmatie generala. ,V-am vazut cand I-ati intrerupt ...” si nu

~nu sunteti un ascultator bun ....”;

« raportati-va la fapte, nu la judecati de valoare — comentati ceea ce afi vazut, nu ceea
ce ati interpretat din ce s-a intdmplat; lasati interpretarea pe seama cursantilor, dupa

ce prezentati evenimentul;
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10.3. Evaluarea programului si a formatorilor

Pentru a conduce o evaluare avem nevoie de aceste informatii si deci trebuie sa cream
oportunitati de obtinere a acestor informatii.

Cateva modalitati de obtinere a informatiilor necesare unei evaluari sunt:

* prin observare directa in timpul unui program de instruire;

* prin scurte chestionare sau intrebari in timpul programului care sa masoare gradul de
confort al participantilor etc.;

* elaborarea unui chestionar care sa fie inmanat spre completare participantilor la
sfarsitul programului de instruire;

* pregatirea unui exercitiu de evaluare la sfarsitul programului sau dupa o perioada
scurta (la inceputul unui nou program cu aceeasi participanti, de exemplu);

« folosirea unui chestionar cateva saptaméni sau luni dupa programul de instruire,
pentru a masura daca participantii isi amintesc elementele Tnvatate si daca le aplica;

* vizitarea participantilor dupa o anumita perioada si intervievarea lor;

* selectarea unui grup de participanti sau/si a altor persoane implicate si conducerea
unei evaluari de grup, in scopul analizarii unor anumite aspecte specifice;

Tn activitatea practica se intalnesc mult mai multe metode care pot fi adaptate la

situatii particulare.

10.4. Intocmirea raportului de evaluare a desfisurarii programului de formare

Continutul si forma raportului de evaluare sunt in concordantd cu politicile si cerintele furnizorului de
formare / angajatorului

Evaluarea programului este realizata de catre propunatori - elaboreaza un raport ce contine rezultatele
desfasurarii programului si recomandari de optimizare a unor activitatii viitoare.

In cadrul activitatii de evaluare se regasesc doua concepte importante - eficacitate si eficienta.

Eficacitatea reprezintda masura in care o activitate satisface o necesitate, realizeaza un obiectiv,
indeplineste o funcie.

Eficienta semnifica masura rezultatelor unei activita{i prin raportare la eforturile facute in timpul desfasurarii
activitatii respective. In sens general, a fi eficient inseamné a face un lucru cat mai bine, cu costuri cat mai

reduse.
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Capitolul 11. CODUL ETIC AL FORMATORULUI

Cel mai adesea, etica se refera la un cAmp de cercetare sau la o disciplina referitoare la bine si la rau, la
virtute si la viciu. Pe de alta parte, moralitatea se refera la structuri de comportament stereotipe Tn viata de
zicu zi.

Exista o etica a obiectivitafii, care reprezinta un ideal, de vreme ce fiecare dintre indivizi are propriul sau
set de valori si de asteptari.

Exista o etica a caracterului si, In consecinta, o moralitate a comportamentului; promovarea si apararea
dreptatii, cinstei si curajului sunt cerinte pentru oricare dintre liderii unui grup, indiferent de activitatea
desfasurata. Lor li se cere sa-si stapéneasca emotiile, sa fie empatici, cooperanti, sa dovedeasca
intelegere asupra problemelor oamenilor si altele asemenea. Atunci cadnd modelele de actiune (inclusiv
cele de adoptare a deciziei) lipsesc, intra Tn functiune mecanisme informale, proprii liderilor autentici.
Exista o etica a gestionarii rezultatelor muncii; daca acestea nu sunt satisfacatoare, liderii trebuie sa aiba
responsabilitatea sa le recunosca si sa se straduiasca sa prefigureze un alt deznodamant pentru viitor.
Ghidarea etica a acestora a devenit un adevarat imperativ. Acest fapt esential este vizibil, poate inainte de
orice, prin tendinta si efortul articularii unui cod etic al tuturor domeniilor de activitate.

Etica in comportament este o componenta importanta a activitatii indiferent de activitate.

La Tnceputurile afacerii Watergate si a altor activitati scandaloase, inclusiv poluarea mediului, publicul
american a impus practici etice din partea firmelor si institutiilor. Schimbarile rapide ale atitudinii publice se
reflecta cu claritate in legislatie, In deciziile tribunalelor, in vederile comentatorilor profesionisti ale
problemelor publice si in opinia publica exprimata de mass media.

n general, etica se refera la sistemul de valori conform céruia o persoana hotdraste ce este bine si ce este
rau, drept sau nedrept, indreptatit sau neindreptatit. Etica se face simiita in comportamentul moral din
anumite situatii. Comportamentul individual nu se masoara numai in functie de propria constiinta, ci si
dupa norma acceptata social, profesional sau in cadrul institutiei

respective.

Formatorii prin activitatea pe care o desfasoata pot indeplini o multitudine de roluri:

» model;

* persoana cu resurse;

* motivator;

* supervizor;

« facilitator;

Etica profesionala vizeaza doua componente: continutul activitatii si participantii.
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Formatorii joaca un rol cheie in mecanismul instruirii deoarece ei sunt responsabili sa ajute participantii in
atingerea obiecivelor invatarii.
Astfel pentru fiecare sesiune de formare trebuie sa aveti in vedere urmatoarele:
« obiectivele de invatare;
« continutul prezentarilor (capitolele din prezentare);
* puncte cheie care trebuie accentuate;
« tehnicile de instruire care vor fi utilizate;
 mijloacele de prezentare;
« timpul alocat.
Trebuie stiut faptul ca participantii sunt mai importanti decat subiectul in sine.
Atunci cand se stabileste grupul si numarul participantilor vom avea in vedere:
* obiectivele programului;
« din ce organizatii trebuie sa proving;
« care este nivelul de pregatire;
« vor putea sa Tnvete si sa Inteleaga subiectele care se trateaza;
Trebuie sa tinem seama si sa structuram foarte bine agenda atelierului avand in vedere timpul pe care il
avem la dispozitie. Sa stabilim de la inceput durata potrivita a programului de instruire, datele de

desfasurare tinand cont de programul si responsabilitatile grupului {inta.

Capitolul 12. DEZVOLTAREA DURABILA

Tratatul Uniunii Europene prevede integrarea dezvoltarii durabile Tn toate politicile europene, astfel Tncat
acestea sa contribuie de o maniera integrata la indeplinirea obiectivelor economice, sociale si de mediu.
Noua Strategie de Dezvoltare Durabila a UE (2006) urmareste, alaturi de Strategia de la Lisabona pentru
crestere economica si locuri de munca, sa contribuie la o Europa mai prospera, mai curata si mai corecta.
Pentru a respecta cerintele legislatiei comunitare, statele membre ale Uniunii Europene trebuie sa
abordeze conceptul dezvoltarii durabile in cadrul tuturor proiectelor si programelor finantate din fonduri

structurale, pentru a contribui la realizarea unei economii europene echilibrate, durabile si inovative.

In implementarea proiectelor trebuie abordate toate cele trei dimensiuni ale conceptului dezvoltarii durabile
si anume:
. Dimensiunea ecologica priveste consumul si productia durabila, conservarea si managementul

resurselor naturale, schimbarile climatice si energia curata.
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. Dimensiunea economica se refera la dezvoltarea socio-economica (prosperitate economica) si

transportul durabil

. Dimensiunea sociala vizeaza incluziunea sociala, schimbarile demografice si sanatatea publica.
Se asteapta ca in urma implementarii proiectelor efectele ecologice, economice si sociale ale activitatilor
desfasurate cu sprijin financiar comunitar sa fie sesizabile/vizibile.

Concept

Dezvoltarea durabila este un concept foarte complex, care a pornit de la preocuparea fata de mediu, ideea
fiind Tmbogatita in timp cu o dimensiune economica si una sociala.

Conceptul de dezvoltare durabila desemneaza astfel totalitatea formelor si metodelor de dezvoltare socio-
economica, nu numai pe termen scurt sau mediu, ci si pe termen lung, al caror fundament il reprezinta in
primul rédnd asigurarea unui echilibru intre aceste sisteme socio-economice si elementele capitalului
natural.

Cea mai cunoscuta definitie a dezvoltarii durabile este cu siguranta cea data de Comisia Mondiala pentru
Mediu si Dezvoltare (WCED) in raportul "Viitorul nostru comun”, cunoscut si sub numele de Raportul
Brundtland: "dezvoltarea durabila este dezvoltarea care urmareste satisfacerea nevoilor prezentului, fara a

compromite posibilitatea generatiilor viitoare de a-si satisface propriile nevoi".

Principii si obiective

Dezvoltarea durabila se deruleaza pe fondul unor principii majore ce o caracterizeaza:

. preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;
. viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;
o gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

n acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie:

. Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de impactul negativ
asupra mediului;

. Echitatea si coeziunea sociala prin respectarea drepturilor fundamentale, diversitatii culturale,
egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice fel;

. Prosperitatea economica prin promovarea cunoasterii, inovarii, competitivitatii pentru asigurarea

unor standarde de viata ridicate si a unor locuri de munca abundente si bine platite;

Strategia de dezvoltare durabila a Uniunii Europene — obiective generale

° limitarea schimbarilor climatice, a costurilor si a efectelor negative pentru societate si mediu,

. asigurarea unui sistem de transport care sa poata satisface nevoile economice, sociale si de
mediu ale societatii, minimizand impactul nedorit asupra acestora,

° promovarea modelelor de productie si consum durabile,
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. imbunatatirea managementului si evitarea supraexploatarii resurselor naturale, recunoscand

valoarea serviciilor ecosistemelor,

. promovarea unei bune sanatati publice In mod echitabil si Tmbunatatirea protectiei impotriva
amenintarilor asupra sanatatii,

. promovarea incluziunii sociale prin luarea Tn considerare a solidaritatii intre si in cadrul generatiilor,
asigurarea securitatii si cresterea calitatii vietii cetatenilor, ca o preconditie pentru pastrarea bunastarii
individuale,

. promovarea activa a dezvoltarii durabile pe scara larga, pentru a asigura concordanta intre
politicile interne si externe ale UE si angajamentele internationale ale Uniunii privitoare la dezvoltarea
durabila.

Strategia nationald de dezvoltare durabild

Proiectul de elaborare a Strategiei Nationale de Dezvoltare Durabila (SNDD) s-a realizat conform
exigentelor UE de catre Guvernul Roméniei, prin Ministerul Mediului, in colaborare cu Programul Natiunilor
Unite pentru Dezvoltare Durabila.

Ministerul Mediului este institutia nationala care se ocupa atat de elaborarea cét si de implementarea
Strategiei Nationale de Dezvoltare Durabila (SNDD). Acest proiect se desfasoara in baza
Memorandumului de Intelegere incheiat intre Guvernul Romaniei si Programul Natiunilor Unite din
Romania, semnat intre cele doua institufii la 28 august 2007 si aprobat prin Hotararea de Guvern nr. 1216
/ 2007.

Strategia Nationald de Dezvoltare Durabila, document de importania strategica nationala, propune o
viziune a dezvoltarii durabile a Roméniei In perspectiva urmatoarelor doua decenii (versiunea draft a

Strategiei poate fi consultata pe site-ul Ministerului Mediului http://www.mmediu.ro).

Capitolul 13. EGALITATEA DE SANSE

Definitii

1.Egalitatea de sanse — conceptul conform caruia toate fiinfele umane sunt libere sa-si dezvolte
capacitatile personale si sa aleaga fara limitari impuse de roluri stricte; faptul ca diferitele comportamente,
aspiratii si necesitati ale femeilor si barbatilor sunt luate in considerare, evaluate si favorizate in mod egal
inseamna ca femeile si barbatjii se bucura de aceeasi libertate de a-si realiza aspiratiile.

2.Relevanta in problemele de gen — punerea in discutie a relevantei unei politici sau a unei actiuni cu

privire la relatiile de gen, a egalitatii dintre femei si barbati



™o
. * r
* *
* *
* 4 K /
UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIEI Inovatie in a.dministra;ie
Fondul Social European Ministerul Dezvoltirii Regionale Programul Operational "Dezvoltarea

si Administratiei Publice Capacitatii Administrative"

Proiectul “Cresterea capacitatii administratiei publice de a gestiona procesele de recrutare, selectie si evaluare a functionarilor
publici in contextul cresterii gradului de responsabilizare a administratiei publice privind gestionarea functiei publice” cod SMIS 35032
Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative

3.Dizabilitatea — termenul general pentru pierderile sau devierile semnificative ale functiilor sau structurilor
organismului, dificultatile individului Tn executarea de activita{i si problemele intAmpinate prin implicarea in
situatii de viata, conform Clasificarii Internationale a Functionarii Dizabilitatii si Sanatatii;
4 Discriminare — a diferentia sau a trata diferit doud persoane sau doua situatii, atunci cand nu exista o
distinctie relevanta intre acestea sau de a trata intr-o maniera identica situatii care sunt in fapt diferite.
Directivele UE anti-discriminare interzic atat discriminarea directa, cat si discriminarea indirecta si dau
aceeasi definitie a discriminarii.
5.Abordarea integratoare a egalitatii de gen — elementul esential utilizat in definitia abordarii integratoare a
egalitatii de gen este punerea accentului pe procesele de elaborare a politicilor. Abordarea integratoare se
refera la (re)organizarea procedurilor si reglementarilor uzuale, (re)organizarea responsabilitatilor si
capacitatilor Tn scopul integrarii perspectivei de gen 1in toate aceste proceduri, reglementari,
responsabilitati, capacitafi, etc. Se refera, de asemenea, la utilizarea expertizei de gen in elaborarea si
planificarea politicilor, utilizarea analizei privind impactul de gen in acest proces, includerea consultarilor si
participarii grupurilor si organizatiilor relevante. Numai cand toate aceste (pre)conditii sunt indeplinite se

poate afirma ca procesul abordarii integratoare este in curs de realizare.

Consideratii generale

1.Egalitatea intre femei si barbati este un drept fundamental, o valoare comuna a UE, si o conditie
necesara pentru realizarea obiectivelor UE de crestere economica, ocupare a fortei de munca si a
coeziunii sociale.

Aceste aspecte vizeaza accesul la ocuparea fortei de munca, egalitatea salariala, protectia maternitatii,
concediul parental, asigurarile sociale si profesionale, securitatea sociala, sarcina probei in cazurile de
discriminare si de auto-ocupare a fortei de munca.

2.Principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati a inceput sa fie transpus in legislatia si in politicile UE,
urmarindu-se reglementarea vietii sociale a Statelor Membre din perspective economice. Astfel, egalitatea
intre femei si barbati pe piata muncii s-a dovedit de importanta cruciala in spatiul comunitar, plasand
problematica egalitatii de sanse in centrul Strategiei Europene pentru Ocupare. Strategia Comunitara
urmareste sa combine integrarea perspectivei de gen Tn toate politicile si programele Comunitatii Europene
concomitent (complementar) cu promovarea actiunilor specifice in favoarea femeilor.

3. Ca si cetateni cu drepturi depline, persoanele cu handicap au drepturi egale si au dreptul la demnitate,
egalitate de tratament, viatd independenta si participare deplina in societate. Pana in 2010, Comisia
viata independenta. Persoanele cu handicap sunt implicate in proces, pe baza principiului european:
"Nimic despre persoane cu handicap fara persoane cu handicap".

4. UE promoveaza incluziunea activa si participarea deplina a persoanelor cu handicap in societate, in

acord cu abordarea europeana a drepturilor omului referitoare la problemele de handicap.
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5. Fondul Social European (FSE) este o sursa importanta de finantare pentru activitati destinate dezvoltarii

capacitafii de ocupare a fortei de munca si a resurselor umane. Este folosit ca o completare pentru
politicile introduse in scopul realizarii obiectivului de promovare a o portunitatilor de ocupare a fortei de
munca pentru toti cetatenii, in cadrul unei societati incluzive.

Scopul principal al FSE este acela de a sprijini masurile care previn si combat somaijul, care contribuie la
dezvoltarea resurselor umane si prevad integrarea sociala pe piata muncii, astfel Incat sa promoveze un
nivel ridicat al ocuparii fortei de munca, egalitate de sanse pentru femei si barbati, dezvoltare durabila si
coeziune economicd si sociald. In mod special, trebuie s& sprijine méasurile luate in conformitate cu

Strategia Europeana si Liniile Directoare privind Ocuparea Fortei de Munca.

Egalitatea de sanse in legislatia nationala si comunitara

Potrivit prevederilor OUG nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei
si barbati Tn ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si servicii, prin principiul
egalitatii de tratament se intelege ca nu va exista nicio discriminare directd bazatad pe criteriul de sex,
inclusiv aplicarea unui tratament mai putin favorabil femeilor pe motive de sarcina si maternitate si ca nu
va exista nicio discriminare indirecta bazata pe criteriul de sex.

Tn sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata, prin egalitate de
sanse intre femei si barbati se intelege luarea in considerare a capacitafilor, nevoilor si aspiratiilor diferite
ale persoanelor de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.

Regulamentul (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului de stabilire a anumitor dispozitii generale privind Fondul
European de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European si Fondul de coeziune si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, prin art. 16 privitor la egalitatea intre barbati si femei si
nediscriminarea, cu modificarile si completarile ulterioare, prevede ca Statele membre si Comisia asigura
promovarea egalitafii intre barbati si femei si integrarea principiului de egalitate de sanse in domeniul
respectiv in fiecare dintre diferitele etape ale aplicarii Fondurilor. Statele membre si Comisia iau masurile
adecvate pentru prevenirea oricarei discriminari bazate pe sex, rasa sau origine etnica, religie sau
convingeri, handicap, varsta sau orientare sexuala in fiecare dintre diferitele etape ale aplicarii Fondurilor
si Tn special In ceea ce priveste accesul la Fonduri.

Art. 21 alin. (1) din Carta UE privind Drepturile fundamentale statuteaza ca orice discriminare bazata pe
orice criteriu precum sex, rasa, culoare, etnie sau origine sociala, trasaturi genetice, limba, religie sau
credinta, opinie politica sau de alta natura, apartenenta la o minoritate nationala, proprietate, nastere,

dizabilitate, varsta sau orientare sexuala este interzisa.

Abordarea integratoare
Abordarea integratoare implica, de obicei, o reorganizare a proceselor de elaborare si planificare a

politicilor (programelor, proiectelor), pentru ca, de cele mai multe ori, procedurile existente nu {in seama de
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diferentele de gen sau contin prejudecafi legate de gen. In general, expertii In strategii din

institutiile/organismele  care  elaboreaza  politici afirma ca rezultatul muncii  lor nu
avantajeaza/dezavantajeaza nici unul dintre sexe (sunt neutre din punctul de vedere al genului) dar, in
contradictie cu aceastd supozitie, de multe ori a fost dovedit faptul ca diferentele de gen nu sunt
recunoscute ca atare si ca deciziile se iau tindnd cont de prejudecati care favorizeaza perpetuarea
inegalitatilor de gen deja existente.

Abordarea integratoare ca strategie are drept scop contracararea ih mod activ a acestui fapt si folosirea
rolului factorilor decizionali in elaborarea politicilor tocmai pentru a promova relatii echitabile intre femei si
barbat;.

Egalitatea de gen

In societate, femeile si barbatii nu au aceleasi roluri, resurse, nevoi si interese. Nu participd in mod egal la
luarea deciziilor. Valorile atribuite “muncii femeilor” si “muncii barbatilor” nu sunt aceleasi; aceste diferente
variaza de la o societate la alta, de la o culturd la alta si sunt denumite “diferente de gen”.

Genul se refera la diferentele sociale dintre femei si barbati care sunt invatate si care se schimba in timp.
Genul este un instrument conceptual cu ajutorul caruia sunt analizate rolurile, responsabilitatile,
constrangerile, sansele si nevoile barbatilor si femeilor in orice context. Rolurile si nevoile de gen sunt
influentate de clas&, varstd, rasé si etnie, culturd si religie si de mediul geografic, economic si politic. Tn
orice context social, rolurile de gen pot fi flexibile sau rigide, asemanatoare sau diferite, complementare
sau Tn conflict. Pe langa diferentele dintre femei si barbati, mai pot exista diferente in cadrul aceleiasi

categorii Tn ceea ce priveste nivelul socio-economic, puterea de decizie si varsta.

Persoanele cu dizabilitati

In vederea garantarii conformdrii cu principiul egalititi de tratament in leg&turd cu persoanele cu
dizabilitati, art. 5 din Directiva Consiliului privind relatiile de munca 2000/78/CE prevede ca, in cazurile
particulare in care se impune, angajatorii trebuie sa ia masurile necesare pentru a permite unei persoane
cu dizabilitati sa aiba acces, sa participe sau sa promoveze la locul de munca sau sa beneficieze de
instruire, cu exceptia cazului in care astfel de masuri ar presupune un efort disproportionat din partea
angajatorului.

Acest efort nu va fi disproportionat cand este suficient acoperit de masurile existente in cadrul politicilor
privind dizabilitatea ale statului in cauza. Aceasta presupune ca, ori de cate ori este nevoie, trebuie luate
masuri adecvate pentru persoanele cu dizabilitati tocmai pentru garantarea egalitatii de tratament, cu
exceptia situatiei in care se poate demonstra ca o astfel de acomodare ar reprezenta o dificultate nefiresc
de mare pentru cealaltd parte. Un exemplu n acest sens poate fi adaptarea orelor de lucru pentru

persoanele cu dizabilitaf;i
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