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1. INTRODUCERE

Pentru a deveni formator in domeniul sistemelor fotovoltaice (PV) puteti dobandi
cunostintele necesare si competentele profesionale din urmatoarele doua module:

— ML1. Planificarea, organizarea, conducerea si evaluarea formarii profesionale.

— M2. Planificarea, instalarea, modernizarea si intretinerea sistemelor fotovoltaice.

Fiecare modul este Tmpartit in capitole (unitdti modulare) compuse din material
educational, exercitii si test de progres.

Acest document contine materialele pregatite pentru modulul M1. Planificarea,

organizarea, executarea si evaluarea formarii profesionale compus din trei capitole:

— MZ1.U1. Planificarea si proiectarea formarii profesionale si a altor forme de imbunatatire
a competentelor profesionale ale angajatilor,

— M1.U2. Organizarea si furnizarea de activitati didactice si consultari legate de oferta de
formare,

— M1.U3. Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de formare si acordarea calificarilor.

Tnainte de inceperea invatérii, in calitate de participant la formare trebuie s3 va familiarizati
cu cerintele initiale si cu rezultatele detaliate ale invatarii, adica cunostintele, abilitatile si
atitudinile sociale pe care le veti dobandi dupa terminarea invatarii corespunzatoare fiecarui
modul.

Materialul didactic este prezentat sub forma de intrebari — probleme pe care le poate intalni
formatorul in timpul desfasurarii instruirii.

Experienta partenerilor din proiect a fost inclusa in materialul didactic, prin activitatile de
predare a cursurilor de pregatire a viitorilor instalatori de sisteme fotovoltaice. Materialul
didactic va fi completat printr-un sistem e-learning.

Tnainte de efectuarea exercitiilor, verificati dacd sunteti pregatit corespunzitor. Fiecare
capitol este incheiat cu un test de evaluare care va va permite sa definiti domeniul de
aplicare al cunostintelor si aptitudinilor dobandite. Daca rezultatele sunt pozitive, puteti
merge la urmatorul capitol. Daca nu, trebuie sa repetati continutul necesar.



Nota: in cazul continutului didactic, inclusiv referirile la acte juridice, trebuie avut in vedere
faptul ca acestea sunt valabile la data elaborarii acestora, iar in viitor trebuie actualizate.
Continutul didactic este conform cu situatia legala la data de 15 august 2018.

Ghidul a fost elaborat in cadrul proiectului ,Calificare pentru formatorii in sisteme
fotovoltaice (EU-PV-Trainer)”, cofinantat de Uniunea Europeana in cadrul programului
Erasmus +, KA2 — Cooperarea pentru inovare si schimbul de bune practici, Parteneriate
strategice pentru educatia si formarea profesionala.

Materialele incluse in ghid reflecta numai pozitia autorilor lor, iar Comisia Europeana nu
este responsabild de continutul acestora.

M1.U1. Planificarea si proiectarea formarii profesionale si a altor forme de
imbunatatire a competentei profesionale a angajatilor

M1.U2. Organizarea si furnizarea de activitati didactice si consultari legate
de oferta de formare

M1.U3. Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de formare

si acordarea calificarilor

Figura 1. Schema sistemului modular din modulul M1. Planificarea, organizarea, executarea
si evaluarea formarii profesionale

Lista unitatilor modulare si numarul aproximativ de ore de predare

Numarul
Numele modulului Numele capitolului aproximativ de
ore de predare
M1. Planificarea, M1.U1. Planificarea si proiectarea formarii profesionale 18
organizarea, executarea si si a altor forme de imbunatatire a competentei
evaluarea formarii profesionale a angajatilor
profesionale M1.U2. Organizarea si furnizarea de activitati didactice 18
si consultari legate de oferta de formare
M1.U3. Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de 12
formare si acordarea calificarilor
Total: 48




2. CERINTE

Dupa parcurgerea modulului M1. Planificarea, organizarea, desfasurarea si evaluarea

formarii profesionale, ar trebui sa puteti:

— sa utilizati diverse surse de informatii,

— sa stabiliti propriile drepturi si obligatii,

— sarecunoasteti actele juridice de baza,

— sa participati la discutii, prezentari si sa va aparati pozitia in discutiile in contradictoriu,

— sa fiti responsabili pentru sanatatea dumneavoastra si a altora,

— sa aplicati principiile etice de baza (fiabilitatea in munca, punctualitatea, Tncrederea,
onestitatea, responsabilitatea, veridicitatea),

— sa cooperati intr-un grup cu luarea in considerare a impartirii sarcinilor,

— sa utilizati calculatorul la un nivel de baza.



3. REZULTATELE INVATARII

M1. PLANIFICAREA, ORGANIZAREA, CONDUCEREA S| EVALUAREA FORMARII
PROFESIONALE

M1.U1. Planificarea si proiectarea formarii profesionale si a altor forme de imbunatatire

a competentelor profesionale ale angajatilor

Cunostinte (stie si intelege):

Abilitati (este capabil sa):

Directii si tendinte in dezvoltarea
competentelor profesionale in domeniul
in care se desfasoara cursurile.
Documente care descriu cerintele de
competenta pentru angajatii din

domeniul in care se desfasoara cursurile.

Cadrul juridic pentru organizarea si
implementarea formarii in domeniul in
care se desfasoara cursurile.
Fundamentele andragogiei — educatia
adultilor.

Metode si instrumente de identificare
a nevoilor de instruire ale angajatilor.
Fundamentele metodice ale dezvoltarii
programului de formare profesionala
pentru expertii dintr-un anumit
domeniu.

Principii si instrumente de diagnosticare
a competentelor de formare
a candidatilor.

Metode si forme organizatorice de
formare profesionala intr-un anumit
domeniu.

Principii si forme de cooperare cu
organizatorii de formare profesionala
intr-un anumit domeniu.

Principiile validarii programului de
formare profesionala in etapa de pre-
implementare.

Normele si reglementarile privind
sanatatea si siguranta, protectia
impotriva incendiilor, ergonomia si
protectia mediului Tn cadrul unui sector
profesional specific si in timpul
desfasurarii activitatilor didactice.

Analiza rapoartelor disponibile privind cercetarile
si proiectele pentru imbunatatirea calificarilor si
competentelor necesare intr-un anumit domeniu.
Cunoasterea ocupatiilor, care descriu cerintele de
calificare si competenta pentru expertii angajati
intr-un anumit domeniu.

Adaptarea curriculum-ului la cerintele legale.
Identificarea nevoilor de formare ale persoanelor,
ale companiilor, precum si ale pietei locale

a muncii.

Aplicarea metodelor si dezvoltarea instrumentelor
pentru a identifica nevoile de instruire

a angajatilor intr-un anumit domeniu.

Analiza cercetarii privind nevoile educationale in
contextul dezvoltdrii ofertei curriculare.
Dezvoltarea, in cooperare cu organizatorul si
angajatorii de formare, a ofertelor curriculare
pentru cursuri de calificare profesionala.
Proiectarea programului de formare profesionala
cu utilizarea rezultatelor invatarii (cunostinte,
abilitati, competente sociale).

Selectarea unei metode didactice si

a formelor organizatorice ale cursurilor relevante
pentru un anumit domeniu.

Recunoasterea intereselor si asteptarilor
participantilor la formare.

Evaluarea calitatii ofertei de formare cu
participarea expertilor externi.

Definirea principiilor si a conditiilor de participare
la formare.

Planificarea si dezvoltarea programului de
formare.

Identificarea resurselor necesare pentru
proiectarea siimplementarea unui program de
formare.

Diagnosticarea competentelor candidatilor pentru
formare profesionala.

Respectarea conditiilor de siguranta si igiena ale
cursului de formare.




Competente sociale:

Functioneaza independent si colaboreaza pe parcursul instruirii si al dezvoltarii cursurilor.
Accepta responsabilitatea pentru calitatea programelor de instruire si formare.
Evalueaza impactul proiectelor educationale pregatite asupra potentialilor participanti si asupra

mediului de lucru al acestora.

Este capabil sa-si evalueze critic propriile actiuni ca designer si organizator al cursurilor.

M1.U2. Organizarea si furnizarea de activitati didactice si consultari legate
de oferta de formare

Cunostinte (stie si intelege):

Abilitati (este capabil sa):

Procese cognitive si emotionale in procesul
de predare si invatare.

Procesul de grup in cadrul cursurilor.
Metodologia de predare a adultilor.
Elemente de evaluare a procesului de
invatare.

Metodele practice, tehnicile si formele de
lucru didactic.

Principiile comunicarii pe parcursul orelor.
Rezolvarea creativa a problemelor in
procesul de predare si invatare.

Metode de abordare a unui participant dificil
la formare.

Fundamentele cunoasterii profesiilor.
Fundamentele indrumarii si consilierii in
cariera.

Principiile de a oferi feedback participantilor
la curs.

Principii de dezvoltare a materialelor
educationale si metodice, precum si

a mijloacelor didactice.

Principii de cooperare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii formarii.

Regulamente juridice de baza privind
desfasurarea examenelor, eliberarea
certificatelor si a diplomelor.

Aspecte psihologice ale evaluarii didactice.
Principii si metode de masurare didactica.
Principii, proceduri, metode si criterii de
evaluare si examinare a participantilor la
formarea profesionala.

Analiza cantitativa si calitativa a rezultatelor
examinarii.

Metode de prezentare a rezultatelor
examinarii.

Organizarea conditiilor adecvate in sala,
adaptate nevoilor si cerintelor participantilor
la cursuri.

Selectarea metodelor si tehnicilor de activare
a participantilor.

Selectarea mijloacelor didactice adecvate
scopului si capacitatii perceptive

a participantilor.

Analiza nevoilor unui grup de participanti
pentru a adapta un program de formare.
Dezvoltarea materialelor de instruire pentru
participanti.

Pregatirea si prezentarea cunostintelor
profesionale generale si de specialitate.
Pregatirea mijloacelor didactice necesare
desfasurarii de cursuri si exercitii.

Pregatirea unui stand de practica prin care sa
ofere conditii optime de predare si invatare.
Prezentarea exercitiilor cu metode adaptate
scopului, capacitatilor participantilor si

a echipamentelor, respectand normele de
sanatate si siguranta si protectia impotriva
incendiilor.

Asigurarea unui nivel adecvat de implicare

a persoanelor care participa la cursuri.
Comunicarea cu participantii in conformitate
cu regulile de comunicare interpersonala.
Prezentarea informatiilor intr-un mod clar si
usor de inteles, utilizarea limbajului adecvat
nivelului grupului.

Implementarea scopurilor educationale
convenite in intervalul specific.

Aplicati in practica principiile de invatare
adecvate varstei participantilor (tineri sau
adulti).
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— Principiile de pastrare a documentatiei
procesului de instruire.

— Normele si reglementarile privind sanatatea
si siguranta, protectia impotriva incendiilor,
ergonomia si protectia mediului Tn industria
in care desfasoara formarea profesionala.

Evaluarea si examinarea participantilor la
formare.

Aplicarea criteriilor de evaluare si

a metodelor de verificare a rezultatelor
fnvatarii.

Pregatirea instrumentelor pentru sarcini
teoretice si practice.

Oferiti participantilor feedback cu privire la
rezultatele Tnvatarii.

Colectarea si analizarea feedback-ului din
partea participantilor la cursuri privind
calitatea si eficienta cursurilor.

Asigurarea integrarii unui grup pentru
realizarea scopurilor didactice.

Sa raspunda Tn mod flexibil nevoilor
participantilor, schimbdand metodele de
predare.

Sa rezolve situatiile de conflict fara a aduce
atingere grupului si procesului didactic.
Aplicarea metodelor de indrumare si
orientare in cariera.

Stabilirea unei cooperari legate de continut si
metode cu alti lectori si formatori.
Utilizarea resurselor educationale si

a metodelor de predare la distanta pentru
industria in care se desfdsoarad formarea
profesionala.

Mentinerea documentatiei de formare in
conformitate cu principiile adoptate.

Competente sociale:

— Isi asuma responsabilitatea pentru efectele deciziilor luate si activitatile desfasurate.

— Regleaza comportamentul sau la circumstantele variabile ale muncii in timpul orelor.

— Evalueaza impactul activitatilor sale asupra dezvoltarii cunostintelor si abilitatilor cursantilor.
— Promoveaza modele de comportament adecvat in mediul de invatare si de lucru.

— Ajuta la planificarea carierei si la alegerea unei activitati profesionale adecvate.

M1.U3. Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de formare
si acordarea calificarilor

Cunostinte (stie si intelege):

Abilitati (este capabil sa):

— Regulamente juridice de baza privind
atribuirea calificarilor in industria in care
desfasoara cursuri.

— Avantajele si dezavantajele modelului de
validare si certificare a competentei
profesionale in baza standardului ISO / IEC
17024: 2012.

Documentarea dovezilor care confirma
competenta participantului la formare.
Participarea la comisiile de examinatori, ale
comisiilor de validare si ale consiliilor de
atribuire a calificarilor din sectorul sistemelor
PV.

Planificarea si proiectarea evaluarii formarii.
Organizarea procesului de evaluare.

11




Proceduri si criterii de asigurare a calitatii
privind formarea.

Metode de validare a efectelor invatarii
non-formale prin experienta de lucru.
Proceduri, metode si criterii de validare si
certificare a competentelor.

Metode si instrumente de evaluare interna
a unui proces de formare.

Principiile de validare ale programului de
formare profesionala.

Metode de validare a rezultatelor Tnvatarii
informale prin experienta de lucru.
Principii de asigurare a calitatii procesului
de predare si invatare.

Promovarea si diseminarea formarii
profesionale in domeniul educatiei non-
formale si al mediului de lucru.

Asigurarea evaluarii cursului.

Evaluarea propriei activitati didactice.
Monitorizarea progresului educational al
participantilor la formare.

Aplicarea regulilor de asigurare a calitatii
privind formarea.

Utilizarea concluziilor evaluarii pentru
Tmbunatatirea muncii si planificarea
dezvoltarii.

Utilizarea concluziilor evaluarii pentru

a Tmbunatati calitatea programelor de predare
si formare.

Ajustari ale neregulilor identificate legate de
procesul de predare si invatare si de
performanta formarii.

Promovarea si diseminarea formarii
profesionale in domeniul educatiei non-
formale si al mediului de lucru.

Diseminarea modelului de validare si
certificare

a competentei profesionale in sectorul
sistemelor PV.

Tmbun&tatirea propriei competente
profesionale prin intermediul formelor
organizate de educatie non-formala si auto-
invatare.

Competente sociale

Independent si in conditii date evalueaza progresul educational al participantilor la formare, in

conformitate cu criterii clare si obiective.

Evalueaza si examineaza, pastrand obiectivitatea si echidistanta deciziilor luate.

Isi asuma responsabilitatea pentru efectele actiunilor in care acesta participa, inclusiv alegerea
formelor si a programului de imbunatatire profesionald, metodele de predare, rezultatele
monitorizarii si evaludrii formarii si a altor activitati educationale.

Sa raspunda constructiv schimbarilor in reglementarile legale, cerintelor participantilor la
training, autoritatilor, angajatorilor si mediului de lucru in industrial.

Sa imbunatateasca Tn mod voluntar abilitatile si instrumentele formatorului de educatie si

formare profesionala.

12




4. MATERIAL EDUCATIONAL

Capitolul 1. Planificarea si proiectarea formarii profesionale si
a altor forme de imbunatatire a competentei
profesionale a angajatilor

4.1. Material educational

4.1.1. Ce competente trebuie sa aiba formatorul din domeniul surselor regenerabile de
energie?

Dupa cum s-a convenit in cadrul proiectului, s-a presupus ca formatorul PV participa la
proiectarea, organizarea, executarea si asigurarea calitatii procesului de instruire
a instalatorului PV si la desfasurarea educatiei si invatarii non-formale.

Trainerul PV participa la identificarea nevoilor de instruire ale angajatilor, la crearea
curriculum-ului, materialelor didactice si studiilor metodice specifice profesiei, precum si la
activitatile care promoveaza si disemineaza oferta de formare pentru obtinerea calificarilor
profesionale. Contributia sa la documentatia cursurilor educationale ar trebui sa se
manifeste in special in adaptarea continutului educational la cerintele locurilor de munca
din domeniu. De asemenea, ar trebui sd se asigure ca standurile didactice Tndeplinesc
cerintele privind sanatatea si siguranta la locul de munca si oportunitatile de dezvoltare ale
cursantilor.

n plus, sarcinile trainerului PV includ si verificarea si ciutarea de cadre didactice, lectori si
instructori pentru consiliere si consultare, participarea la pregatire, furnizarea de opinii,
furnizarea de materiale didactice si metodice pentru invatarea in clasa sau individuala.

De asemenea, formatorul PV poate realiza cursuri individuale (indrumare, orientare in
cariera) sau activitati care fac parte dintr-un curriculum mai amplu.

in activitatile sale didactice, formatorul PV aplicd, in functie de grupa de varstd, principii
legate de invatarea tinerilor si a adultilor. Acesta cunoaste si aplica strategii de predare si
invatare, metode de motivare, tehnici de predare practica si teoretica, precum si
procedurile si instrumentele pentru evaluarea pedagogici. In timp ce creeazd o ofert3
curriculara, utilizeaza metode si instrumente pentru analiza nevoilor de formare si
descrierea cerintelor de calificare si competenta pentru profesii in cadrul carora desfasoara
cursuri. Este, de asemenea, un promotor activ al formarii profesionale, combinatd cu
dobandirea de noi competente si calificari.

Formatorul desfasoara cursuri teoretice si practice. Clasele in domeniul educatiei non-
formale si al invatarii informale pot fi orientate spre pregdtirea unui angajat nou, prin
familiarizarea angajatului cu o noua tehnologie, materiale, instrumente si metode de lucru,
suplimentarea inconsecventelor in competenta profesionala a angajatului, solutionarea
problemelor individuale legate de functionarea in mediul de lucru.
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Formatorul PV are pregatire teoretica si practica pentru a conduce cursuri. Absolvirea unui
curs de calificare in domeniul pedagogic (nivelul 5 din Cadrul European al Calificarilor — EQF)
si practica pedagogica asociata constituie cerinta minima pentru a preda in sistemul formal.
Aceasta cerinta in sistemul informal nu este obligatorie, dar este dorita in beneficiul
participantilor.

in plus, formatorul PV are cunostinte teoretice si experientd practicd in profesia si
specializarea in care desfasoara cursurile. Cunostintele, aptitudinile, competentele sociale si
experienta sa profesionald sunt adecvate pentru problemele cursurilor predate, si ar trebui
sa fie dovedite prin diplome. Calificarile minime cerute sunt diploma de calificare in
domeniul de predare, adica diploma de tehnician sau inginer in cadrul profesiei (nivelurile 3,
4 si 6 din Cadrul European al calificarilor — EQF).

Tn Romania, formatorul PV:
1) Care desfasoara cursuri teoretice, ar trebui sa aiba:
a) diploma sau certificat obtinute prin urmarea invatamantului tehnic tertiar sau
studiilor tehnice postuniversitare, si trei ani de experienta profesionala sau,
b) Tnvatamant tehnic secundar validat cu diploma de calificare profesionald sau un
document echivalent, si o experienta profesionala de cinci ani, documentata;
2) Care desfasoara activitati practice, ar trebui:
a) saindeplineasca cerintele de calificare specificate la punctele 1 sau 2 sau,
b) Tnvatamant profesional finalizat cu diploma de calificare profesionald, si experienta
profesionala de cinci ani.

Formatorul PV isi poate desfasura activitatea in forme educationale organizate (atat
formale, cat si non-formale), prin desfasurarea de cursuri in cadrul unei companii, prin
activitati care sprijina studentii si cursantii sub forma consultarii si orientarii in cariera,
instruirea de alti instructori, prin consultanta si consiliere in domeniul organizarii cursului si
a problemelor legate de continut, planificarea, programarea si evaluarea cursurilor
educationale, organizarea si gestionarea procesului de invatare, gestionarea facilitatilor
educationale, identificarea nevoilor educationale prin identificarea competentelor necesare,
participarea la conferintele echipelor de experti, crearea de curriculum si materiale
didactice, participarea la comisiile de examinare.

In functie de solutiile juridice adoptate, formatorul PV poate fi obligat si-si refnnoiasca
periodic calificarile profesionale: continut, pedagogie si instruire.

Posesia certificarilor de formator si de specialist in domeniul de predare permite acordarea
certificatului de formator cel putin nivel cinci in cadrul European al Calificarilor.

Certificarea de formator PV se poate obtine prin participarea si absolvirea cursurilor de
formator organizate de o organizatie acreditata in Sistemul National de Calificari.

In cadrul proiectului s-a stabilit cd profilul competentelor formatorului PV va fi compus din
doua competente (Figura 1):

1) specialist in domeniul sistemelor PV,

2) formator.
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Formator PV

Calificare
pedagogica —
formator

Fig. 1. Calificarile necesare pentru formatorul PV
n cadrul proiectului, se disting urmatoarele competente profesionale (unititi modulare):

Competenta 1. Planificarea, organizarea, executarea si evaluarea formarii profesionale

— Planificarea si organizarea formarii profesionale si a altor forme de Tmbunatatire
a competentei profesionale a angajatilor,

— Organizarea si desfasurarea de cursuri de instruire si consultanta legate de oferta de
formare profesionala,

— Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de formare si conferirea de calificari
profesionale.

Competenta 2. Planificarea, asamblarea, modernizarea si intretinerea instalatiilor
fotovoltaice

— Planificarea montajului instalatiei fotovoltaice,

— Asamblarea instalatiilor fotovoltaice,

— Modernizarea si intretinerea instalatiilor fotovoltaice.

Dobandirea acestor competente va permite pregatirea completa pentru meseria de
formator PV.

Un formator competent:

— utilizeaza un limbaj usor de inteles de catre cursanti, in timpul activitatilor practice,

— vorbeste cu voce tare, clar si cu incredere,

— foloseste pauze pentru a-si prezenta materialul,

— diferentiaza ritmul si volumul vocii sale, schimbandu-si astfel modul de exprimare,

— este capabil sa incurajeze o dezbatere dinamica ntr-un grup,

— pune intrebari, destinate dezvoltarii grupului si ofera participantilor feedback pozitiv,

— este capabil sa rezume discutiile cu referire la ceea ce a predat,

— foloseste instrumente si arata cum pot fi folosite pentru un anumit scop,

— stimuleaza gandirea pentru gasirea unei solutii si ofera ajutor pentru rezolvarea
exercitiilor, in loc sa ofere solutii finale,

— creeaza oportunitati de dezvoltare pentru cursant,

— impartaseste cu participantii observatiile din timpul instruirii,

— Incurajeaza discutii si le permite cursantilor sa ia parte la acestea,

— respecta toti participantii, chiar daca nu este de acord cu opinia acestora,
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— este exigent, nu se multumeste cu raspunsuri superficiale, pune intrebari si Tncearca sa
descopere motive pentru comportamentul uman,

— este capabil sa concentreze atentia grupului asupra unui subiect si sa limiteze afirmatiile
care nu sunt legate de acesta,

— este hotarat,

— este constant in toate comportamentele sale, iar mesajele sale verbale si non-verbale

sunt coerente,
1
— se perfectioneaza continuu .

Cdnd devii un formator creativ si care se perfectioneazd continuu?

Atunci cdnd analizezi fiecare glumd, ghicitoare, poveste, eveniment interesant, program TV
etc. In ceea ce priveste posibilitatea folosirii in curriculum de formare. Conversia unor astfel
de evenimente in exercitii, jocuri si sarcini de antrenament, completate cu anecdote sau cu
afirmatii filozofice, determind stilul caracteristic si originalitatea formatorului, care il face
diferit fata de alti formatori in ceea ce priveste calitatea. O abordare de formare creativa ar
trebui sG se manifeste si in capacitatea formatorului de a descoperi noi sarcini/experimente,
in special in scopul unei anumite situatii de formare, pe care sd le foloseascd la curs. Cele mai
interesante sarcini/experimente apar in timpul cursului?.

Literatura recomandata:

1. tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw [How To Effectively Train Employees].
PARP 2009. https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (access: 20 September 2018)

2. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

3. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods
or the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.

4. Tordj M.: Praca z grupg szkoleniowq [Work with the Training Group]. GWP 2016.

5. Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia [Unconventional Training Methods]. GWP 2015.

6. Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator
2004.

7. What features should the professional trainer have.
https://kadry.infor.pl/kadry/hrm/szkolenia_i_rozwoj/315466,Jakie-cechy-powinien-miec-
profesjonalny-trener.html (access: 20 September 2018)

4.1.2. Cum pot fi identificate nevoile de formare ale angajatilor dintr-o companie?

Identificarea necesitatilor de instruire a angajatilor este o etapa importanta a procesului de
educare a personalului.

Nevoile de instruire ale angajatilor sunt identificate pentru a defini cererea actuala si
viitoare a unei organizatii in ceea ce priveste competenta personalului, Tn contextul
strategiei de dezvoltare a acesteia si a modificarilor care pot aparea.

Identificarea nevoilor de formare este o actiune care incearca sa stabileasca sprijinul optim
in sfera cunostintelor, abilitatilor si competentelor sociale pentru angajati eficienti.

1
Articolul: What should be features of the professional trainer.

https://kadry.infor.pl/kadry/hrm/szkolenia_i_rozwoj/315466,)akie-cechy-powinien-miec-profesjonalny-
trener.html (access: 20 September 2018).

S. Jarmuz, T. Witkowski: Podrecznik trenera. Praktyka prowadzenia szkolen [Trainer's Handbook. Training
Practice]. Moderator 2004, p. 33-34.
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Aceasta etapad necesitd o analiza detaliata a informatiilor la nivelul nevoilor:
— organizarea companiei, acoperind toate departamentele,

— echipe de angajati (organizati pe sarcini),

_ individuale -

Identificarea necesitdtilor de formare Ia nivelul unei companii (perspectiva
organizationald si profesionald)

In timp ce facem identificarea la nivelul unei firme, trebuie sa ne referim la viziunea si
politica sa de dezvoltare, si directiile de viitor. !

Este important un studiu detaliat la nivelul companiei, bazata pe situatia economica si
structura de personal. Se recomanda efectuarea unei analize de productivitate pentru
anumite unitati organizationale, care sa permita identificarea dificultatilor si a nevoilor de
instruire ale angajatilor anumitor departamente.

Aceasta analiza poate fi realizata prin studierea punctelor forte si a punctelor slabe ale
functionarii companiei, cu referire la obiectivele de dezvoltare corelate cu starea actuala.
Aceasta diferenta determina nevoile de formare in contextul potentialului fortei de munca.
n plus, este adesea legatd de procesele de reorganizare, constand in schimbdri de locuri de
munca, transferuri si promovari ale angajatilor.

Cunostintele — acopera invatarea, principiile de functionare in mediul de lucru.
Abilitatile — ce poate face angajatul si ce "valoare de piata" are, inclusiv:

— abilitati manuale,

— abilitati sociale,

— abilitati perceptive’.

Competentele sociale (responsabilitati si autonomie) — reprezinta abordarea corecta
a angajatului fata de activitatea sa profesionald, locul de munca, disponibilitatea de a-si
asuma responsabilitatea pentru echipamentele incredintate, deciziile luate, comportament
corect si constant in cadrul sarcinilor profesionale de indeplinit.

Identificarea necesitdtilor de formare la nivelul individului (angajat) — perspectiva
individuala

Pentru a identifica nevoile de formare ale angajatilor, in opinia lui Robert Dilts ar trebui
analizate cinci domenii:

mediul in care o persoana isi desfasoara activitatea,

comportamentul sau,

— capacitatea, parerea,

A. Szczygiet: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji [Identification of Training Needs in the
Organisation], https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdf (20 September 2018).

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzagdzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 191-203.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzgdzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 251.
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simtul identitatii,

6
vocatia si misiunea individuala (asa-numita dimensiune spirituala) .

Fig. 1. Etapele de identificare a necesitatilor de formare in cadrul unei organizatii
Sursa: A. Szczygiet: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji [Identification of Training Needs in the

Organisation], https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdfSzczygiet p. 251, based on: M. Amstrong:
Zarzqdzanie zasobami ludzkimi [Management of Human Resources]. Dom Wydawniczy ABC, Krakdéw
2001, p. 455 (access: 20 September 2018).

Identificarea nevoilor de formare la nivelul pietei muncii

La nivelul pietei fortei de munca, identificarea nevoilor de formare inseamna cercetarea
(gratuit sau comercial) cererii de servicii specifice pentru diferite grupuri profesionale,
realizate de catre firme de specialitate si de institutii publice.

Metode si instrumente pentru cercetarea nevoilor de instruire ale angajatilor
La nivel organizational, cercetarea privind nevoile de formare poate sa se realizeze, de
exemplu, pe baza urmatoarelor metode:

analiza activitatilor de management,

evaluarea privind calitatea produselor si serviciilor,

evaluarea obtinuta de la clienti,

informatii din interviuri privind obiectivele si metodele de operare ale companiei,
analiza documentelor societatii cu privire la evaluarea mediului, misiunii si sarcinilor
sale,

rapoarte privind politica companiei,

rapoarte bugetare7.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzgdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 250.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzgdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzadzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 199.
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Analizele au ca rezultat stabilirea profilurilor de competenta pentru toti angajatii unei
organizatii, pentru a determina asa-numitele lacune de competenta, pentru a defini nevoile
8

in perspectiva dezvoltarii companiei .

La nivelul profesional / postului pot fi aplicate urmatoarele:

— analiza sarcinilor postului, care se gasesc in descrierea postului, metodele de indeplinire
a sarcinilor, standardele de performanta a sarcinilor, cerintele de calificare,

— analiza sarcinilor principale, care se finalizeaza prin stabilirea unei liste de preferinte de
formare pentru un anumit grup de angajati. Se verifica daca formarea se refera la
angajatii care au un domeniu de activitate similar.

— analiza s-a axat pe problema care a fost definita si solutia implementata in functionarea

9
organizatiei. Cunostintele si aptitudinile dobandite de angajati trebuie aplicate solutiei .

Analiza necesitatilor la nivel individual va fi facilitata de:

— evaluarea rezultatelor activitatii, indicand punctele forte si punctele slabe ale
angajatului,

— observarea activitatii,

— interviuri si chestionare,

— studii de caz,

— centre de evaluare care permit colectarea de informatii privind cunostintele, abilitatile si
competentele sociale (in acest caz) ale angajatilor,

— jocuride rollo.

La nivelul pietei muncii pot fi aplicate urmatoarele:

— cercetare sociala referitoare la someri, persoane care cauta un loc de munca, angajati in
diverse sectoare,

— cercetare privind cererea angajatorului.

Tnainte de a organiza cursuri de formare pentru o companie, asigurati-va ca nu este:

1) o promovare a unor nume atractive de cursuri de formare la care ar isi doresc sa
participe;

2) destinat pentru un grup larg de angajati care reprezinta un nivel diferit de cunostinte si
aptitudini. Daca grupul include angajati de diferite niveluri de cunostinte si abilitati,
pentru o parte a grupului aceasta formare poate fi prea plictisitoare, in timp ce pentru
cealalta, ar fi prea exigenta. Aceasta se traduce in motivatia participantilor la formare;

3) organizat la sfarsitul anului numai pentru a cheltui bani din bugetul de instruire;
4) o scuza pentru team building sau excursie de agrement.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatann w zarzqdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzagdzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 199.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzgdzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 200.

K. Serafin: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzqdzaniu personelem
[Identification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel Management]. Problemy
Zarzadzania, Wydziat Zarzgdzania UW, vol. 9, no. 4 (34), p. 200.
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Metodele de cercetare mentionate mai sus privind necesitatile de formare nu se traduc in
organizarea unei formari eficiente care sa imbunatateasca nivelul de activitate al companiei.

Literatura recomandata:

1. Amstrong M.: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi [Management of Human Resources]. Dom
Wydawniczy ABC, Krakéw 2001.

2. Boydell T., Leary M.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych [ldentification of Training Needs].
Oficyna Ekonomiczna. Krakéw 2001.

3. Serafin K.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jako istotny obszar dziatan w zarzgdzaniu
personelem [ldentification of Training Needs as an Important Area of Actions in Personnel
Management]. 9, no. 4 (34): 191-203.

4. Szczygiet A.: Identyfikacja potrzeb szkoleniowych w organizacji [Identification of Training Needs in
the Organisation], https://www.ur.edu.pl/file/21665/21.pdf (access: 20 September 2018).

4.1.3. Cum se dezvolta oferta de formare in colaborare cu centrul de formare si
angajatorii si ce ar trebui sa cuprinda curriculum-ul?

Superiorii si reprezentantii departamentului de resurse umane, care stabilesc
competentele pe care nu le au angajatii (prin observarea muncii acestora), ar trebui sa
participe la specificarea temei si a obiectivelor de formare. Formatorul trebuie sa colaboreze
cu acestia pentru a stabili tema si obiectivele de formare.

Formatorul poate consilia si sprijini diagnosticarea nevoilor de formare ale angajatilor.

In timp ce sunt monitorizate nevoile de formare, trebuie si se determine mai intai
cunostintele si aptitudinile, care nu au rezultate in problemele legate de activitatile
anumitor echipe.

Rezultatele evaluarilor periodice ale angajatilor pot constitui sursa datelor privind lacunele
de competenta. Cu conditia ca angajatorul sa efectueze astfel de evaluari.

Competentele lipsa pot constitui obiectivul de instruire pentru formator. Pe baza acestora,
formatorul poate elabora o propunere de continut al programului, domeniul cunostintelor si
aptitudinilor incluse in acesta si metodele de formare aplicate.

Compania care comanda cursurile de formare poate solicita prezentarea unui pachet
educational. Prezentarea reprezinta o etapa importanta a contactului intre formator si
ordonatorul, in timp ce rezultatele sale pot determina o cooperare ulterioara.

Prezentarea ar trebui sa acopere idei prin care sa se diferentieze de alti furnizori de
formare. Exemplu de prezentare: in timpul prezentdrii, formatorul pune pe masd o cutie, in
fata reprezentantilor companiei. Prezentdndu-si pachetul educational, nu mentioneazd nimic
de cutie si continutul sdu. Cand si-a incheiat prezentarea, unul dintre ascultdtori nu a rezistat
si a intrebat despre continutul cutiei. Formatorul ii cere sG o deschidd. Era o perld induntru.
Ascultatorul a intrebat: de ce este aceastd perla? Raspuns: Aceasta nu este perld. Acestia
sunt angajatii dvs. care sunt mai valorosi decét perlele si de aceea trebuie sd li se acorde

7

11
atentie, prin imbundtdtirea continud a calificarilo ”.

11
S. Jarmuz, T. Witkowski: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Praktyka prowadzenia szkolen [Trainer's

Handbook. Training Practice]. Biblioteka Moderatora, 2004, p. 68.
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n timpul prezent&rii sunt recomandate urméatoarele:
1) prezentarea specificului companiei;

2) folosirea diferitelor metode, tehnici si materiale didactice, inclusiv cele mai simple (de
exemplu foi de hartie);

3) sa se acorde mai multa atentie continutului si implicarii participantilor in clasa, decat
materialelor didactice bine selectate;

4) implicarea observatorilor in rolul participantilor la formare.

Tnainte de pregétirea unui program educational detaliat, ciutati informatii despre grupul de
formare, de exemplu:

1) numarul de participanti (afecteaza selectia metodelor de formare);

2) structura de gen (numai grupul de barbati — pot fi permise mai multe comentarii,
deoarece barbatii folosesc limbaj mai putin elegant);

3) varsta (de exemplu, tinerii prefera un stil de invatatura mai liber, in timp ce persoanele
in varsta prefera metode traditionale);

4) nivelul de educatie (se traduce in nivelul de comunicare);
5) experienta cu privire la subiectul de formare (afecteaza nivelul de avansare a formarii).

Mai jos puteti gasi o buna structura a curriculumului de formare:
1) Subiectul instruirii:

4) Obiectivele si rezultatele cursului:
Dupa absolvirea cursului, participantii ar trebui sa aiba urmatoarele:
a) cunostinte:

5) Planul de lectii:

Nr. Subiect Dimensiune Continut educational
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6) Metoda de evaluare:

12) Programul:

15 Aprilie 2018 (Luni)
08:30-09:00 Inregistrarea participantilor — cafea
09:00-10:30 Sesiunea |
10:30-10:45 Pauzd cafea
10:45-13:00 Sesiunea Il
13:00-13:45 Prénz
13:45-16:00 Sesiunea Il

13) Locul de desfasurare al cursului:

Nota: O versiune finala a curriculum-ului de formare poate fi impusa de catre centrul de
formare.

in plus, in curriculum-ul de formare ar trebui planificat un interval de timp pentru
evenimente neasteptate, de ex. discutii prelungite, rezistenta participantilor tn timpul
exercitiului, posibilitatea de a acorda timp unui superior de a discuta aspecte importante
legate de subiectul de formare.

Se recomandd sd va pregétiti in cazul Tn care rdmane ceva timp dupd terminarea cursului. In
acest scop, ar trebui sa aveti pregatit un exercitiu suplimentar, joc, caz pe care sa il analizati.

Literatura recomandata:

1. Jarmuz S., Witkowski T.: Podrecznik trenera. Praktyka prowadzenia szkoler [Trainer's Handbook.
Training Practice]. Bibliotek Moderatora, 2004.

2. Kania I.: Przygotowanie szkolenia i organizacja szkolenia [Training Preparation and
Organisation], 2011. http://www.guideme.at/polish/PROJEKTOWANIE_SZKOLENIA.pdfSource 1
(access: 20 September 2018).

3. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

4. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods
or the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.
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4.1.4. Tipuri de cursuri si metode didactice educationale pentru adulti

Tipuri de cursuri
in functie de subiectul planificat, mdrimea grupului, formatorul poate alege din mai multe
tipuri de cursuri:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

formarea, care este, de obicei, un ciclu de cursuri pe un subiect care vizeaza

12
suplimentarea cunostintelor cursantilor , respectand prevederile legislative si cele
specifice domeniului, cu scopul Tmbunatatirii cunostintelor si abilitatilor corelate cu
o pozitie. Formarea vizeaza Tmbunatatirea angajatilor in contextul nivelelor superioare

de cariera, contribuie la eficacitatea sarcinilor indeplinite, ceea ce se traduce fin
13
competitivitatea si dezvoltarea organizatiei ;

cursul poate fi considerat mai larg, nu se refera doar la o pozitie si la nevoile angajatilor
intr-un domeniu, se poate referi la invatarea si / sau dezvoltarea unor competente
universale (de exemplu, curs de conducere, curs de limbd striind). Tn plus, educatia

14
vocationald este organizata in aceasta forma ca si cursuri profesionale specifice ;
seminar inseamna o intalnire a oamenilor de stiintda care se ocupa de o arie de
cunostinte si cursuri pentru studenti sau doctoranzi, avand ca scop Tmbunatatirea

15
tehnicilor stiintifice de lucru ;
conferinta este o intalnire a reprezentantilor uneia sau mai multor discipline, institutii
6

1
sau organizatii stiintifice pentru a discuta probleme specifice, idei, rezultate ;

atelier de lucru (workshop) — se concentreaza pe dobandirea de abilitati practice, cu
17
prevalenta de exercitii, intrucat participarea activa a beneficiarilor este importanta ;

coaching-ul constituie o metoda specificd de lucru cu clientul, constand in sustinerea
dezvoltarii sale prin ascultare activa, punand intrebari si aplicand alte instrumente si sarcini

specifice. Antrenorul il insoteste pe client in obiectivele de detectare si numire care sunt
18
importante pentru el, descoperind potentialul si resursele necesare pentru realizarea lor ;

indrumare (mentorat) — inseamna ajutor si sprijin substantial in timpul dobandirii de
competente de citre un angajat, in timp ce urmariti cariera sa. in opozitie cu coaching-ul
se desfasoara intr-un orizont de timp mai lung (1-3 ani). Aceasta consta in relatia de
a Tmpartasi cunostintele si experienta cu o altd persoand, adesea cu o experienta mai
mica. Adesea dureaza mai mult decat relatia de coaching, poate avea o natura informala

19
sau strict specificata, bazata pe un program bine definit ;

117

13

14

15

16

v

18

19

https://sjp.pwn.pl (access: 30 September 2018).

https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/ (access:
30 September 2018).

https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-roznia/ (access:
30 September 2018).

https://sjp.pwn.pl (access: 30 September 2018).
https://sjp.pwn.pl (access: 30 September 2018).

Based on: https://malaakademia.glogow.pl/szkolenia-kursy-warsztaty-seminaria-doradztwo-czym-sie-
roznia/ (access: 30 September 2018).

https://www.izbacoachingu.com/coaching/czym-jest-coaching/ (access: 30 September 2018).

https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring, based on: Czekaj J.: Metody organizacji i zarzagdzania [Methods of
Organisation and Management]. Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego, Krakéw 2007, p. 48-53
(access: 20 September 2018).
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8) atelier strategic de lucru consta in determinarea obiectivelor, misiunii si viziunii pe
termen lung ale companiei, precum si in analiza situatiei curente a pietei, a modului de

functionare si a impactului concurentei. Planifica calea care duce la obiectiv, aratand
20
care este comportamentul pentru a o realiza ;

9) formare in aer liber — desfasurata in teren, in afara salii de training, activeaza
participantii sa abordeze diferit problemele, iar formatorul poate propune diverse
activitati, de obicei bazate pe munca in echip3;

10) e-learning, predarea online, o metoda de utilizare a calculatorului cu acces la Internet,
pentru a dobandi cunostinte si abilitati, posibilitatea de a invata in orice loc fara limitari
de timp;

11)invatare prin actiune inseamna o metoda eficienta de lucru a persoanelor din anumite
departamente in ceea ce priveste solutionarea problemelor sau provocarilor
profesionale, dezvoltand astfel competente interpersonale si de conducere. Scopul este

de a rezolva problemele creativ, metoda eficienta atunci cand echipa isi integreaza si isi
21
dedica energia pentru a indeplini sarcini dificile impreuna ;

12)invatarea mixta — o forma de invatare care combind clasele traditionale cu educatia
online — realizata la distanta prin utilizarea calculatorului. Deseori, participantii
dobandesc cunostinte despre platformele online si apoi fac teste, examene in forma

... Uzz
traditionala .

Metode didactice sunt metode prin care formatorul ofera participantilor cunostinte, le

imbunatateste abilitatile si le modeleaza atitudinea.

Selectarea celei mai potrivite metode depinde de:

— scopul (scopurile) asumat (e),

— specificitatea instruirii (de exemplu, teoretic, practic, profesional, formand abilitati
transversale);

— rezultatele asteptate,

— marimea grupului,

— nivelul de competenta / pregatire a grupului.

Daca vrem sa oferim cunostinte participantilor la curs, urmatoarele metode sunt cele mai

potrivite:

— curs,

— prezentare,

— analiza textului,

—  film,

— discutii.

Daca vrem sa Tmbunatatim abilitatile cu participantii la curs, este posibil sa aplicam:

— simulare de roluri,

— simulari de situatii,

— jocuri,

— studiu de caz.

20
https://hrstandard.pl/2015/01/27/dlaczego-warto-organizowac-warsztaty-strategiczne-i-jaka-jest-w-nich-

rola-dzialu-hr/ (access: 30 September 2018).

https://hprgroup.pl/coaching/szkola-team-coachingu/co-to-jest-action-learning/ (access: 30 September
2018).

http://www.edulider.pl/edukacja/co-jest-blended-learning (access: 30 September 2018).
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Daca vrem sa cream atitudini participantilor la formare, cele mai bune metode sunt
urmatoarele:

simulare de roluri,

simuldri de situatii,

prezentari de situatii reale,

discutii,

2
dezbatere .

3

Metodele pot fi impartite in:
narativ si instructiv,
activare,

24

orientate spre inceperea procesului de invatare

Divizarea metodelor in ceea ce priveste specificitatea formarii:

expunere (verbal, asimilare de cunostinte) — descriere, povestire, prelegere,
valorificarea (drama, prezentare, eseuri ale cursantului);

practice (masurare, clase de laborator);

25
— problematica (jocuri didactice, proiecte, brainstorming) .

n cadrul metodelor expozitionale si de valorificare, de obicei, putem aplica:
1) Prelegere, inclusiv:

curs de informare (conventional) — comunicarea sistematizata a continutului
educational specific sub forma unei declaratii verbale;

lectura orientata spre probleme — lectorul discuta o problema, prezentand metoda
de gasire a solutiei, etapele de cercetare si rezultatele. Acest tip de lectie implica
ascultatori, incurajeaza analizele proprii, cu privire la un concept dat;

prelegere conversationala (seminar) — prelegere care incurajeaza ascultatorii sa fsi
desfasoare activitatea in rezolvarea problemelor teoretice sau practice. Aceasta
metoda deschide dialogul, permite ascultatorilor sa argumenteze si sa-si apere
pozitia;

prelegere monografica — dedicata prezentarii exhaustive a unei probleme;

lectura — vizeaza transferul continutului unei anumite probleme, fiind o introducere

26
in partea practica .

Metodele de activare includ:

Ice breakers care au ca scop familiarizarea participantilor si crearea unei atmosfere
prietenoase, adica ruperea "ghetii", intervin de obicei la Tnceputul Tntalnirii, sporesc
nivelul de energie, relaxeaza si inspira ceilalti participanti.

1)

23

24

25

26

K. Garski, J. Gontarz (ed.): Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw [How To Effectively Train Employees]. Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2009.

K. Garski, J. Gontarz (ed.): Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw [How To Effectively Train Employees]. Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci, Warszawa 2009.

L. Tuszynska: Expository methods. http://www.biol.uw.edu.pl/pdb/wp/wp-
content/uploads/2013/10/metody_podajace.pdf (access: 30 September 2018).
https://www.wpia.uni.lodz.pl/files/articles/95/opisy/9_metody-dydaktyczne.pdf (access: 30 September
2018).
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2)

3)

4)

Formare, in timpul careia participantii practica abilitatea de a lua decizii, abilitati

transversale (de exemplu asertivitate, controlul stresului). Exemplele pot include:

— formarea decizionala, in care participantul invata sa ia decizii,

— formarea interpersonald, care vizeaza imbunatatirea in domeniul functionarii sociale,

— formare de asertivitate, in care participantul cunoaste metodele de abordare
a situatiilor dificile si invata sa-si apere granitele,

— formarea de negociere, care vizeaza practica metodelor de negociere.

Joc — metoda care stimuleaza sentimentul de initiativa si creativitate a participantilor

implicati in diferite simulari de probleme. Jocurile "includ" concurenta care stimuleaza

gandirea strategicd, tragand concluzii din deciziile luate in legatura cu profiturile si

pierderile. Este important sa se prezinte regulile si un rezumat final. Se diferentiaza de

exemplu:

— jocuri de simulare,

— jocuri de decizie,
27
— jocuride rol

Discutia — ca metoda de activare stimuleaza participantii sa gdndeasca si sa-si contrazica
colegii, bineinteles cu respectarea pozitiei altei persoane. Unul dintre tipurile sale
include brainstorming-ul, care are drept scop propunerea spontana de catre participanti
a diferitelor solutii si idei care sunt apoi structurate si evaluate, in ceea ce priveste
posibila aplicare. Exemple de discutii:

— discutii in grup (panel discussion) — un grup de oameni de stiinta, experti dintr-o
anumita zond discuta despre un anumit subiect, prezentandu-si opiniile, sub
supravegherea unui moderator care propune subiectul discutiei si determina cursul
acesteia,

— dezbaterea Oxford — consta in impartirea in doua grupuri care au pozitii opuse. Aici
avem, de asemenea, moderatorul si observatorii care se urmaresc argumentarea
ambelor parti,

— discutii la masa rotunda — bazate pe schimbul liber de opinii de catre toti
participantii,

— dezbaterea in aer liber — este formalizata, are un curs specific, este supravegheata
de formator care da cuvantul participantilor care au drepturi egale,

— discutii multiple sau de grup sau discutii in forum (mai multe) — intai se intampla in
grupuri, unde participantii isi schimba punctele de vedere, apoi se transfera la forum
si au o forma generals,

— discutii legate de curs — consta in a pune intrebari lectorului dupa prezentarea partii
teoretice. Scopul este de a clarifica nelamuririle participantilor.

— metaplan — numita "discutie tacuta", cand participantii creeaza o prezentare grafica
a polemicii. n loc s discute, ei scriu pe scurt gandurile lor, pe care le ataseazd la

28
o foaie mare sau o tabla .

27

28

Based on: B. Dziurzynska-Pyrsz, M. Korabik, J. tubocka, W. Sroka, R. Tarka: Specyfikacja metod prowadzenia
zaje¢ do programu ,Trzy zywiofy” - innowacyjny, interdyscyplinarny program ekologiczny realizowany
metodq projektu edukacyjnego [Specification of Class Methods "Three Elements" — innovative,
interdisciplinary ecological programme executed with the method of educational project]. Uniwersytet
Wroctawski Wydziat Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska, Wroctaw 2011.

http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (access: 30 September 2018).
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5) Stagiul consta in atribuirea de roluri participantilor si interpretarea rolurilor atribuite. Ar
putea fi, de asemenea, o actiune creativa independenta a studentilor. Din punctul de
vedere al eficacitatii instruirii, stagiul se poate referi la practica zilnica in intreprindere,
in contact cu dificultatile lumii reale, functionarea in mediul profesional. Aceasta metoda
implica si inspira participantii la schimbari, stimuleaza reflectia asupra modului de
rezolvare a situatiilor dificile29

6) Studiul de caz consta in a oferi participantilor analiza situatiilor reale, in care vor fi
30
descrise problemele si metodele de rezolvare a acestora

Trebuie mentionatd si metoda inversa, care constda in schimbarea procesului cursului
obisnuit, unde profesorul transfera mai intadi cunostintele teoretice si apoi incepe o parte
practicd. Tn aceastd metodd, cursantii, inainte de fiecare lectie, citesc materialele indicate de
profesor (filme, texte sursa, ilustratii, harti conceptuale etgl.), astfel incat sa se concentreze

asupra analizei, discutiilor si exercitiilor pe parcursul orelor

Literatura recomandata:

1. Czekaj J.: Metody organizacji i zarzqdzania [Methods of Organisation and Management].
Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego, Krakéw 2007.

2. tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods
or the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.

3. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

4.1.5. Cum pot fi identificate interesele, asteptarile si competentele participantilor la
training?

Pentru a adapta in mod adecvat formarea la nevoile participantilor, ar trebui identificate
urmatoarele:

1) Nivelul de interese;

2) Asteptarile;

3) Nivelul de competenta (cunostinte, abilitati si competente sociale).

32
Interesele constituie forta motrice a actiunilor de a cunoaste o anumitd zond . Ele includ
componentele motivationala si emotionala, stimuldand cunoasterea de noi domenii. Acestea
conditioneaza focalizarea pe o anumita problema sau fenomen, deoarece, conform lui H.

Pieron, acestea inseamna legdtura dintre subiecte si interesul unei persoane pentru acestea,
33
atragénd atentia asupra lo . Cu cat interesul este mai mare intr-o anumita zona, cu atat

rezultatele obtinute de formator sunt mai bune. Interesele constituie unul dintre factorii
semnificativi care afecteaza pozitiv rezultatele invatarii. Pasiune cognitiva arata curiozitate

29
http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (access: 30 September 2018).
30
http://rtarka.ing.uni.wroc.pl/edukacja/Specyfikacja%20metod.pdf (access: 30 September 2018).
31
https://www.edunews.pl/nowoczesna-edukacja/ict-w-edukacji/3051-odwrocona-klasa-tak-ale (access: 30

September 2018).
http://ciz.ids.czest.pl/ciz/articles.php?article_id=83 (access: 30 September 2018).

32

33
http://www.publikacje.edu.pl/publikacje.php?nr=4940 (access: 30 September 2018).
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34
corelata cu interes . Luarea in considerare a nivelului de interese permite selectarea

adecvata a continutului de formare, permitand astfel maximizarea rezultatelor invatarii.

Asteptarile — asa cum sunt definite de catre E. R. Hilgard, sunt anticipdri, si anume prognoze

35
ale evenimentelor viitoare, bazate pe experientele trecute si pe stimulii prezenti . Un alt
36
autor defineste asteptarile ca atitudini si interese umane, care influenteaza actiunea

Competentele — desi sunt definite in mod diferit, ele includ trei componente de baza:
37
cunostinte, abilitati si responsabilitati si autonomie (numite si competente sociale).

Pentru a identifica factorii de succes ai formarii si nivelul Tnvatarii la participanti, pot fi

38

aplicate mai multe metode :
1) Metoda traditionala — consta in a afla asteptarile participantilor dupa prezentarea
scopului cursului. Are forma asa-numitei "runde", fiind o ocazie de a exprima asteptarile.

2) Metoda indrazneata — consta in a afla asteptarile participantilor Thainte de a prezenta
programul cursului sau cursul. Poate fi surprinzator, uneori este o inspiratie pentru
formator care, prezentand domeniul de formare, isi va confrunta viziunea cu solicitarile
participantilor.

3) Metoda controlata — consta in scrierea cuvintelor cheie ale continutului cursului, cerand
fiecarui participant sa indice subiectele pe care le gaseste mai interesante. Ofera
imaginea preferintelor si intereselor membrilor grupului.

4) Metoda intrebarilor — participantii scriu notite, de exemplu trei intrebari la care ar dori
sa gaseasca un raspuns. Notitele colectate sunt lipite pe o foaia de hartie si Thsotesc
instruirea.

5) Metoda de lucru in grup — participantii, in timp ce lucreaza in subgrupe sau in perechi,
poarta discutii despre asteptarile lor despre formare, dupa care le scriu pe carduri.

34
http://www.publikacje.edu.pl/publikacje.php?nr=4940 (access: 30 September 2018).
35
E.R. Hilgard: Wprowadzenie do psychologii [Introduction to Psychology]. Panstwowe Wydawnictwo

Naukowe, Warszawa 1968, p. 981, after: B. Taradejna: Oczekiwania motywujgce nauczycieli do podjecia
pracy pedagogicznej [Expectations Motivating Teachers to Take Up Work in Education].
yadda.icm.edu.pl/yadda/element/bwmetal.element.baztech-article.../Taradejna.pdf (access: 30 September

2018).
36
J. Reykowski: Eksperymentalna psychologia emocji [Experimental Psychology of Emotions]. Ksigzka i Wiedza,

Warszawa 1974, p. 205, after: B. Taradejna: Oczekiwania motywujgce nauczycieli do podjecia pracy
pedagogicznej  [Expectations  Motivating  Teachers to Take Up  Work in  Education].
yadda.icm.edu.pl/yadda/element/bwmetal.element.baztech-article.../Taradejna.pdf (access: 30 September

2018).
37
W. Furmanek: Kompetencje - proba okreslenia pojecia [Competences — An Attempt to Define the Term].

Edukacja Ogdlnotechniczna, no. 7, 1997.
38
These methods have been found in the paper: of E. Kalinska-Gradziel: 10 sposobow poznania oczekiwarn

uczestnikow  szkolenia  [10 Methods of Getting to Know the Training Participants'
Expectations]http://szkolatrenerow.info/10-sposobow-poznania-oczekiwan-uczestnikow-szkolenia/ (access:
30 September 2018).
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6)

7)

8)

9)

Metoda de organizare a asteptarilor pe munte — formatorul traseaza un munte pe
o foaie mare si cere participantilor sa scrie asteptdrile sau intrebarile pe o cartela. Apoi
formatorul le indica un anumit loc pe desen unde sa o lipseasca. Cu cat pozitia cartelei
participantului este mai sus, cu atat mai mult stie despre subiectul dat. Acest exercitiu
arata gradul de cunoastere al participantilor in domeniul respectiv.

Metoda arborelui de asteptari — formatorul traseaza un arbore pe o foaie mare si
distribuie frunze verzi intre participanti. Acestia scriu asteptarile sau intrebarile lor, si la
fel ca la metoda anterioara, locul unde sunt pozitionate arata nivelul cunostintelor
despre subiectul dat.

Metoda anonima — consta in scrierea anonima de catre participanti a raspunsurilor la
intrebarea "de ce participa la curs si ce asteptari au?". Dupa colectarea raspunsurilor,
instructorul le citeste.

Metoda creativa — inainte de curs, participantii scriu si citesc asteptarile lor, apoi le pun
intr-un plic sau o cutie. Cardurile sunt inchise acolo pe tot parcursul cursului. La urma
acestea sunt deschise si toata lumea verifica daca asteptarile lor sunt indeplinite. Daca
nu au fost indeplinite asteptarile, atunci se studiaza cuprinsul. Formatorul trebuie sa
comenteze aceasta situatie si sa introduca informatii suplimentare.

10) Metoda de anchetei preliminare — este importanta din punctul de vedere al formarii

emergente, permite modificarea timpurie a continutului curricular si ajustarea acestuia
la nevoile participantilor, in contextul asteptarilor, nivelului de interese si competente.

Modele de intrebadri preliminare ale anchetei:

1)

intrebarea despre asteptari:

Ce asteptati de la acest curs? (pot fi selectate mai multe rdspunsuri)

a) dobandirea cunostintelor teoretice,

b) actualizarea cunostintelor si abilitatilor,

c) achizitionarea de noi calificari,

d) dobandirea de cunostinte si abilitati practice,
e) dezvoltarea intereselor,

f) Tmbunatatirea increderii in sine,

g) greu de spus,

h) altele (detaliati?).

2) intrebarea despre interese:
Care este nivelul dvs. de interes pentru subiectul de instruire? (Selectati rdspunsul corect)

a) Tnalt (chiar vreau s3 ma dezvolte si s3-mi imbunatdtesc continuu abilitatile),
b) Mediu,
c) Scazut.
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3) intrebarea cu privire la nivelul de competenta (cunostinte, abilititi, competente sociale)
Cum evaluati nivelul dvs. de cunostinte privind subiectul de formare?
(Selectati pe o scard de cinci grade, unde 1 inseamnd foarte micd si 5 inseamna foarte
mare)

I eeeere e 02 S S . S 5

Evaluati utilitatea cursului (marcati cu X rdspunsul selectat)
Sigur da Da Nu Sigur nu Greu de
spus

Cunostintele si abilitatile invatate va
vor fi de folos?

3) Intrebarea despre motivatii:
Care sunt motivele pentru educatie? (pot fi selectate mai multe rdspunsuri)
a) Dorinta de a dezvolta si imbunatati punctele forte,
b) Tmbunatatirea cunostintelor si abilitatilor,
c) Cresterea sanselor de succes profesional,
d) Dezvoltarea intereselor,
e) Greu de spus,
f) Altele e

Important:

Tn timpul instruirii, trebuie s3 se faci referire la asteptarile scrise de participanti, deoarece
acestia vor avea sentimentul ca au fost tratati corect si au participat la procesul de
predare.

Literatura recomandata:

1. Oleksyn T.: Zarzqdzanie kompetencjami: teoria i praktyka [Competence Management: Theory
and Practice]. Oficyna Wolters Kluwer business, Warszawa 2010.

2. W. Furmanek, Kompetencje — proba okreslenia pojecia [Competences — An Attempt to Define the
Term]. Edukacja Ogdlnotechniczna, no. 7, 1997.

4.1.6. Cine poate evalua curriculumul si materialele de formare inainte de inceperea
instruirii?

Evaluarea este o opinie despre ceva sau cineva, formata ca rezultat al analizei.

Deci, cine isi poate exprima opinia cu privire la curriculum si materialele de formare?

1) Tn cadrul autoevaludrii, formatorul pregiteste curriculumul de formare si dezvoltd
materiale educationale.

2) Persoana care supravegheaza munca formatorului sau o echipa specializata in cadrul
organizatiei de formare unde lucreaza formatorul.

3) Expert sau experti externi specializati in domeniul cursurilor desfasurate.

4) Tn ceea ce priveste limbajul se foloseste un editor de documente.

Ce se urmdreste atunci cdnd se alege o metodd de evaluare a curriculum-ului si materialelor
de formare?
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1) Obtinerea de opinii cu privire la curriculum pentru a imbunatati materialele dezvoltate.
2) Proceduri interne valabile in compania in care lucreaza formatorul.

Care poate fi obiectul unei analize atunci cdnd se evalueazd curriculumul si materialele
didactice?

n cazul curriculum-ului de formare si al materialelor didactice, fiecare component3 poate fi
evaluata, de exemplu:

Curriculum-ul de formare:

1)

2)

tematica de formare,

obiectivele si rezultatele formarii,

durata si modul de organizare,

planul de formare, inclusiv (subiecte, numarul orelor dedicate acestora, continutul
de formare etc.);

metoda de verificare a rezultatelor formarii,

formularele de formare propuse,

literatura care completeaza cunostintele,

programul de instruire,

descrierea profilului formatorului,

alte elemente care rezulta din specificitatea activitatilor companiei de formare.

Materiale didactice (hartie si electronice — prezentare):

continut (comprehensivitate),

selectarea unei metode de realizare a cursurilor si exercitiilor particulare,

exercitii propuse,

identificarea initiala a asteptarilor,

procesul de integrare in grup,

evaluarea formarii intermediare si finale (obtinerea de informatii de la participantii la
training),

prezentarea multimedia pregatita (cantitatea de informatii incluse, atractivitatea
pregatirii, vizibilitatea (dimensiunea fontului), culorile, configurarea elementelor pe
o pagina, diversitatea prezentarii (grafice, filme, citate etc.),

alte elemente care rezulta din cerintele specifice valabile in centrul de instruire.

Ce criterii de evaluare ar trebui aplicate pentru evaluarea curriculumului de formare si
a materialelor didactice?

Fiecare componenta de mai sus a curriculum-ului de formare si a materialelor didactice
poate fi evaluata cu privire la:

1)
2)
3)
4)
Se

corectitudine,

atractivitate pentru un grup de destinatari,

impactul asupra activarii grupului,

erori lingvistice (erori gramaticale, stil, sintaxa etc.).

recomandd ca evaluarea sa fie constructiva, adica sa fie compusa din propuneri de
imbunatatire a anumitor elemente.

31



In ce formd ar trebui evaluat curriculumul de formare si materialele didactice?

1) Notele de la o reuniune internd a formatorilor care lucreaza in aceeasi institutie. Tn
timpul intalnirii, formatorul prezinta formarea pe care a desfasurat-o, in timp ce alti
participanti prezinta sugestii referitoare la posibilitatea Tmbunatatirii materialelor
dezvoltate.

2) 1n cazul expertilor externi — documentul oficial "Evaluarea curriculum-ului si materialelor
de formare", in care expertul descrie subiectul evaluarii si comentariile sale privind
imbunatatirea. Se indica faptul ca rezumatul contine evaluarea care cuprinde intregul
studiu.

Ar trebui sa se tina cont de faptul ca evaluarea curriculum-ului de formare nu garanteaza
faptul ca formarea se incheie cu succes, dar va spori semnificativ probabilitatea acestui
succes.

Literatura recomandata:

1. Bienias S., Strzeboszewski P., Opatka E.: Evaluation. Poradnik dla pracownikéw administracji
publicznej [Evaluation. The Guide for the Public Administration Staff]. Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego Warszawa 2012.
https://www.ewaluacja.gov.pl/media/11102/poradnik_ewaluacji.pdf (access: 30 September
2018).

2. Kowal E., Gabryelewicz I., Kowal A.: Jakosc i efektywnos¢ szkoleri BHP [Quality and Effectiveness
of OHS Training]. http://www.ptzp.org.pl/files/konferencje/kzz/artyk_pdf 2014/T2/t2 537.pdf
(access: 30 September 2018).

4.1.7. La ce pericole pot fi expusi participantii la formare?

Descrierea pericolelor la care pot fi expusi participantii la cursuri de formare este prezentata
sub forma unor reguli privind sanatatea si securitatea ocupationala in timpul formarii cu
elemente de invatare practica. Regulile ar trebui adaptate la specificul legislatiei valabile n
fiecare tara.

Instructiuni de sanatate si securitate ocupationala
in timpul instruirii cu elemente de invatare practica

. Generale

1. Respectarea principiilor si dispozitiilor privind siguranta, sanatatea la locul de muncs,
siguranta la incendii si ergonomia constituie obligatia de bazda a formatorului si
a participantilor la instruire.

2. Instructiunile de lucru si manualele de utilizare constituie o parte integranta a acestor
principii de siguranta, sanatate la locul de munca, siguranta la incendii si ergonomie.

3. Prevederile privind siguranta, sanatatea la locul de munca, siguranta la incendii si
ergonomia se aplica formatorului si tuturor participantilor la formare.

4. Formatorul fisi asuma fintreaga responsabilitate pentru sanatatea si siguranta
participantilor pe parcursul orelor.

5. Participantul la formare trebuie:
— sa cunoasca si sa respecte prevederile din domeniul sanatatii si securitatii

ocupationale aplicabile in timpul formarii teoretice si practice;
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— sa asculte cu atentie si sa aplice instructiunile si recomandarile furnizate de
formator;

— sa-si verifice locul de munca inainte de inceperea lucrului si sa raporteze imediat
trainerului deficientele observate;

— sa citeasca manualul cu privire la unelte, masini sau dispozitive inhainte de inceperea
lucrarilor;

— sa foloseasca o masina sau un dispozitiv numai la cererea formatorului;

— sa utilizeze Tmbracaminte industriala si de protectie;

— sa respecte toate instructiunile instructorului in domeniul securitatii, sanatatii
ocupationale, sigurantei la foc si ergonomiei;

— sa atraga atentia altor participanti la cursul de formare sau al tertilor cu privire la
pericolele observate si sa coopereze pentru a Tmbunatati nivelul de sanatate si
securitate la locul de munca;

— sa notifice imediat formatorul in caz de accident sau vatamare corporalda pe
parcursul orelor.

6. In timpul formarii, participantul nu trebuie:

— sa paraseasca locul de munca fara consimtamantul formatorului;

— sa efectueze lucrari care nu au fost solicitate de formator;

— sarepare singur masini, unelte sau dispozitive;

— sa utilizeze dispozitive nefunctionale care ar trebui sa fie marcate in mod expres si
protejate impotriva rularii;

— sa atinga obiectele aflate sub tensiune;

— sa fumeze, sa consume alcool sau droguri in timpul orelor.

7. Participantul este responsabil de producerea unui accident, daca nu respecta
recomandarile formatorului.
8. Formatorul trebuie:

— sa informeze asupra principiilor de siguranta, sanatate ocupationala, siguranta la
incendii si ergonomie, Thainte de inceperea cursurilor cu participantii;

— sa conduca instruirea la locul de munca, inainte de Tnceperea exercitiilor practice;

— sa exercite o supraveghere constanta asupra participantilor pe parcursul orelor;

— sa controleze in permanenta starea echipamentului si a dispozitivelor tehnice,
inainte de punerea in functiune;

— sa controleze respectarea de catre participanti a principiilor si dispozitiilor privind
siguranta, sanatatea ocupationala, siguranta la incendii si ergonomia pe parcursul
orelor;

— sa ofere participantilor prim ajutor in caz de accident.

9. Formatorul nu trebuie:

— sa admita la cursuri un participant care da impresia de a fi bolnav sau sub influenta
drogurilor;

— sa admita un participant care nu a fost la formarea initiala, desfasurata la locul de
munca, privind principiile si prevederile din domeniul securitatii, sanatatii
ocupationale, sigurantei la incendii si ergonomiei;

— sa lase participantii nesupravegheati in timpul orelor;

— saincredinteze participantilor instrumente, masini si dispozitive deteriorate;

— satermine cursurile inainte de ora convenita.
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10. Formatorul trebuie sa raporteze fiecare accident in timpul orelor de curs, expertului

1.

s

oy U o= LE

1.
2.

S

desemnat al Inspectoratului teritorial de munca (ITM).

I. Tnainte de fnceperea cursurilor, formatorul ar trebui:

Sa citeasca in detaliu instructiunile ITM privind spatiul de lucru.

Sa intre primul in sala de curs pentru a verifica conditiile de lucru, sa nu prezinte riscuri
pentru siguranta.

Sa se asigure ca sala este bine aerisita, ca lumina si temperatura sunt adecvate.

Sa verifice starea tehnica a salii, inclusiv starea tehnica a dispozitivelor.

Sa scoata toate obiectele redundante de la locul de munca.

Sa se asigure ca toate materialele didactice necesare sunt la indemana si sunt accesibile
fara a fi nevoie sa se paraseasca sala.

Sa asigure o cantitate adecvata de materiale necesare pentru a efectua lucradrile
planificate.

n timpul orelor, formatorul ar trebui:

Sa se concentreze pe activitatile desfasurate de participanti.

Tnainte de inceperea cursului, sa descrie cursul si sd informeze cu privire la masurile de
precautie care trebuie luate pentru a nu reprezenta un risc pentru ceilalti.

Sa controleze atitudinea corectd a participantilor in timpul formarii. Sa corecteze erorile
observate, sa acorde atentie la curatenie si ordine in timpul pregatirii si dupa terminarea
acesteia.

Dupa incheierea clasei, sa fixeze usa pentru a impiedica deschiderea rapida a acesteia de
catre participanti (se evita lovirea persoanelor care se deplaseaza pe coridor).

. Dupa ore, formatorul ar trebui:

Sa faca ordine si curatenie in sala de curs.
Sa aranjeze materialele didactice la loc.
Sa se asigure ca dispozitivele nu prezinta nici un pericol pentru mediu.

Literatura recomandata:

1

Miedzynarodowe Karty Charakterystyki Zagrozen Zawodowych [International Occupational
Hazard Data Sheets], CIOP, Warszawa. Access:

https://m.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true& pagelabel=P72001428513
40545953779 (access: 20 September 2018).

Karty Zawodow Dla Oséb Niepetnosprawnych [Occupational Cards for People with Disabilities],
CIOP, Warszawa. Access:

https://m.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/p!?_nfpb=true& pagelabel=P31400269281
444034650304 (access: 20 September 2018).
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4.2. Exercitii

Exercitiul 1. (intrebarea 1)

Dintre caracteristicile de mai jos, indicatiile pe cele care descriu un "bun formator".

Caracteristicile unui

Caracteristici " "
formator competent

exprimare

orelor

— ofera adesea solutii

— este hotarat

— intimpul atelierelor se foloseste un limbaj foarte specializat

— vorbeste cu voce tare, cu incredere si claritate

— se straduieste sa vorbeasca mult, deoarece participantii solicita acest lucru
— diferentiaza ritmul si volumul vocii sale, schimbandu-si astfel modul de

— este capabil sa incurajeze o dezbatere in grup
—  pune intrebari pentru a dezvolta un grup

— este capabil sa rezume discutiile si se refera la ceea ce s-a spus in timpul

— Incurajeaza participantii sa asculte, sa rezume si sa raspunda
— trage concluzii de la exercitii rezolvate de participanti

— creeaza, pentru participant, oportunitati sa se dezvolte
— respectd participantii, chiar daca nu este de acord cu opinia lor

— se perfectioneaza in mod continuu

Exercitiul 2. (intrebarea 2)

Faceti corespondenta intre termeni si definitii.

— Cunostinte,
— Abilitati,
— Competente sociale.

Termen

Definitie

ceea ce angajatul este capabil sa faca si ce are "valoare de piata".

acopera invatarea, principiile de functionare in mediul de lucru.

abordarea adecvata a activitatii profesionale, comportamentul responsabil si
sigur pentru indeplinirea sarcinilor profesionale.

Exercitiul 3. (intrebarea 3)

Indicati optiunile corecte referitoare la structura curriculum-ului de instruire.

Elemente ale structurii curriculum-ului de instruire

Formatori

Referinte

Rezultatele si obiectivele formarii

Program

Locul formarii

Planul de formare

Metoda de verificare a rezultatelor formarii
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Exercitiul 4. (intrebarea 4)

Faceti corespondenta intre termeni si definitii.
— seminar,

— conferinta,

— Invatare mixta,

— workshop (atelier) strategic.

intalnire a oamenilor de stiinta care se ocupa de o arie de cunostinte si cursuri pentru
studenti sau doctoranzi, avand ca scop Tmbunatatirea tehnicilor stiintifice de lucru

o intalnire a reprezentantilor uneia sau mai multor discipline, institutii sau organizatii
stiintifice pentru a discuta probleme specifice, idei, rezultate

o forma de invatare care leaga clasele traditionale de educatia online — realizata la distanta
prin utilizarea calculatorului. Deseori, participantii dobandesc cunostinte despre
platformele online si apoi fac teste, examene in forma traditionala

consta in determinarea obiectivelor, misiunii si viziunii pe termen lung ale companiei,
precum si in analiza situatiei curente a pietei, a modului de functionare si a impactului
concurentei. Planificd modul care duce la obiectiv, aratand care este comportamentul
pentru a o realiza

Exercitiul 5. (intrebarea 4)
Completati urmatorul enunt:

.............................. are ca scop cunoasterea participantilor si crearea unei

atmosfere

prietenoase, de obicei, la Tnceputul intalnirii. Aceasta persoana stimuleaza energia,

relaxeaza si inspira.

| Intrebdri de relaxare | Snow-breakers ‘ Ice-breakers

Exercitiul 6. (intrebarea 5)

Faceti corespondenta intre termeni si definitii.
— Interese
— Asteptari
— Competente

constituie forta motrice a actiunilor de a cunoaste o anumita zona.

atitudini si interese umane, care fi influenteaza actiunea

includ trei componente de baza: cunostinte, abilitati si responsabilitati
si autonomie (numite si competente sociale)

Exercitiul 7. (intrebarea 6)

Evaluati daca afirmatia este adevarata sau falsa. Evaluarea este o opinie despre ceva sau

cineva, formata ca rezultat al analizei.
a) Fals
b) Adevarat
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Exercitiul 8. (intrebarea 7)

Alocati activitatile de mai jos la etapele de formare corespunzatoare

Aranjarea obiectelor folosite la
locul lor.

Curatenia la locul de munca.

Sa controleze atitudinea corecta

a participantilor in timpul formarii.
Sa corecteze erorile observate, sa
acorde atentie la curatenie si
ordine in timpul pregatirii si dupa
terminarea acesteia.

Sa se concentreze pe activitatile
desfasurate de participanti.

Sa verifice conditiile de lucru, sa nu
prezinte riscuri pentru siguranta.

Sa citeasca in detaliu instructiunile
ITM privind spatiul de lucru.

Sa se asigure ca dispozitivele nu
prezinta nici un pericol pentru
mediu.

Sa se asigure ca sala este bine
aerisita, ca lumina si temperatura
sunt adecvate.

Sa descrie cursul si sa informeze cu
privire la masurile de precautie care
trebuie luate pentru a nu
reprezenta un risc pentru ceilalti.

Tnainte de inceperea cursurilor,
formatorul ar trebui

in timpul orelor, formatorul ar
trebui

Dupa terminarea cursurilor,
formatorul ar trebui

4.3. Test de progres

Puteti: Da Nu

1) Indicati cerintele de competenta pe care trebuie sa le indeplineascd formatorul PV?

2) Mentionati caracteristicile "formatorului competent"?

3) Indicati cum trebuie identificate nevoile de instruire la nivelul unei intreprinderi (perspectiva
organizationala si profesionala)?

4) Indicati cum trebuie identificate nevoile de instruire la nivelul angajatului (perspectiva
individuala)?

5) Indicati cum trebuie identificate nevoile de instruire la nivelul pietei fortei de munca?

6) Discutati cum sa dezvoltati o oferta de formare in colaborare cu organizatorul de formare si
Ccu angajatorii?

7) Cear trebui sa includa curriculumul de formare?

8) Sa descrieti forma organizationala a cursului?

9) Indicati metodele cele mai potrivite pentru a prezenta cunostinte?

10) Indicati metodele cele mai potrivite pentru imbunatatirea competentelor participantilor?

11) Indicati metodele cele mai potrivite pentru a crea abilitatile participantilor?

12) Sa indicati tipurile de cursuri?

13) Mentionati principalele metode de activare?

14) Mentionati principalele tipuri de discutii?

15) Prezentati metoda inversa?

16) Diferentiati termenii: interese, asteptari si competente?

17) Mentionati cele mai importante metode de determinare a nivelului de interese, asteptari si
competente inainte de formare?

18) Indicati cum se face evaluarea unei formari?

19) Indicati cine poate evalua curriculumul de formare si materialele didactice?

20) Care poate fi obiectul evaluarii in cazul unui curriculum si a unor materiale didactice?

21) Cum poate fi evaluat curriculumul de formare si materialele didactice?

22) Mentionati indatoririle de baza impuse formatorului in scopul respectarii principiilor si
prevederilor privind siguranta, sandtatea ocupationala, siguranta la incendii si ergonomia?

23) Mentionati indatoririle de baza impuse participantului in conformitate cu principiile si
prevederile referitoare la sigurantd, sanatate la locul de muncd, siguranta la incendii si
ergonomie?
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Daca ati selectat raspunsul "NU", va propunem sa va intoarceti la materialul didactic pentru
a atinge rezultatele invatarii dorite (cunostinte, abilitati).
Daca este necesar, utilizati o sursa suplimentara de informatii pentru fiecare subiect.

Capitolul 2. Organizarea si desfasurarea de activitati didactice si de
consultanta

4.1. Material educational

4.1.1. Care sunt caracteristicile activitatilor didactice cu adultii?

Andragogia — este domeniul pedagogic, care acopera aspectele educatiei adultilor, este
teoria educatiei adultilor. Acest domeniu a devenit mai important prin corelarea cu unul
dintre factorii determinanti ai modernitatii, adica ideea invatarii pe tot parcursul vietii.
Cercetarile efectuate de oamenii de stiinta care se ocupa de aceasta disciplina au dovedit ca
adultii invata Tn mod diferit fata de copii si tineri, de aceea, atunci cand se efectueaza acest
tip de activitati, ar trebui avute in vedere o serie de aspecte care sa faca acest proces
eficient si satisfacator.

La proiectarea activitatilor didactice ar trebui luata in considerare specificitatea nvatarii
39
adultilor

1) Adultii sunt independenti, au un sentiment de autonomie. Ei doresc sa influenteze
cursul de formare, activitatile la care acestia participa trebuie sa raspunda nevoilor lor,
prin urmare este important sa se colecteze informatii referitoare la interesele si
asteptarile participantilor.

2) Adultii isi urmeaza motivatiile, dorinta de a cunoaste si nevoile legate de realizarea
scopurilor vietii sau profesionale.

3) Adultii dobandesc cunostinte pe baza experientei si a "resurselor" cognitive anterioare.
Este foarte important sa se verifice nivelul competentelor din sfera domeniului de
invatare, abilitatilor si competentelor sociale, precum si nivelul de interes pentru
subiectul dat, pentru a maximiza procesul educational, in limitele continutului
comunicat si metodelor aplicate. Formatorul trebuie sa se adapteze la nevoile
destinatarilor, pentru ca altfel nu va obtine efectele propuse si participantii isi vor
exprima nemultumirea. Informatiile inconsistente cu cunostintele anterioare, precum si
cu sistemul de valori sunt adoptate mai lent, deoarece implica transformarea
atitudinilor, ceea ce necesita mai mult timp.

4) Adultii doresc sa realizeze obiective specifice, de exemplu, sa aplice informatiile
dobandite la locul de munca, deci acestea trebuie prezentate la inceputul instruirii.

39
Developed based on: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzi¢ szkolenie? Program wspierania

biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit [How to Organise and Conduct Training? Business Support Programme |l
Phare Sme-Fit Project]. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, p. 8.
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5)

6)

7)

8)

9)

Adultii nu doresc sa se concentreze pe speculatii teoretice, deoarece doresc sa stie cum
sa aplice practic cunostintele dobandite. Este important sa se prezinte metode de
rezolvare a problemelor specifice.

In timp ce Tsi investesc timpul si banii in formare, adultii trebuie s stie ca isi folosesc
capacitatea de a folosi cunostintele si abilitatile dobandite, in practica profesionala.
Adultii se asteapta la tratament adecvat, sa se implice in procesul de formare si sa
influenteze punctele sale semnificative. Vor sa fie ascultati si, daca este posibil, vor ca
asteptarile lor sa fie indeplinite.

Adultii sunt adesea foarte exigenti, se asteapta ca formatorul sa fie expert intr-o
anumita zona si, in plus, sa aiba capacitatea de comunicare a cunostintelor.

Adultii trebuie sa lucreze cu o frecventa potrivita pentru ei, care nu ar trebui sa fie
crescuta, iar formatorul ar trebui sa ia in considerare subiectele de predat si sa planifice
in mod corespunzator continutul curricular. Prea multe informatii furnizate rapid duc la
obtinerea unui efect negativ: lipsa de achizitie de cunostinte si iritarea participantilor.

10) Adultii manifesta deseori atitudini conservatoare, nu doresc sa demonstreze ca pot

face greseli, in special in fata grupului.

11) Adultii apreciaza:

— confort psihic si fizic,
— confortul de a ramane intr-o camera data.

12) Adultii nu accepta:

— naratiuni lungi,
— exercitii plictisitoare,
— formatori incompetenti.

Adultii prefera urmatoarele metode de achizitie de cunostinte:

— discutii (bazate pe principiul egalitatii, respectului si obiectivitatii);
— munca in grup orientata spre rezolvarea problemelor specifice,

— discutii cu un expert — referitor la solutii practice,

— jocul deorol,

4
—lectura .

Pentru a planifica in mod corespunzator instruirea, ar trebui luate in considerare trasaturile
de invatare a adultilor, folosind metodele pasive si active:

1) Care este rata de memorare a continutului comunicat dupa doua sdaptamani de la
41
formare?
Metode pasive: Metode active:
Citit — 10%, Prezentat — 70%,
Auzit — 20%, Prezentat si exersat —90%.

Vizualizat — 30%,
Vizualizat si auzit — 50%.
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Developed based on: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzi¢ szkolenie? Program wspierania
biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit [How to Organise and Conduct Training? Business Support Programme |l
Phare Sme-Fit Project]. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, p. 8.

Developed based on: K. Wawer-Dziedziak: Jak zorganizowac i poprowadzi¢ szkolenie? Program wspierania
biznesu Il Phare Projekt Sme-Fit [How to Organise and Conduct Training? Business Support Programme |l
Phare Sme-Fit Project]. Zwigzek Rzemiosta Polskiego 2004, p. 9.
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Important: Tn calitate de formatori, trebuie s§ percepem importanta aplicirii practice
a cunostintelor dobandite de catre adulti ca participanti la formare, din care rezulta nevoia
si motivatia cognitiva pentru auto-educatie.

Ciclul si metodele lui Kolb pentru a motiva participantii la curs*2

Pentru a cunoaste specificul muncii cu un grup de adulti, ne vom referi la conceptul lui David
Kolb, inspirat de teoriile lui John Dewey, Kurt Lewin, Jean Piaget si asa-numitul ciclu al lui
Kolb, care se concentreaza pe ipoteza ca invatarea se bazeaza pe experienta anterioara.
Autorul a presupus ca procesul de invatare este constituit dintr-o secventa obisnuita a unor
etape, In care experienta este o prioritate, deoarece cunoasterea modifica tot ceea ce este
deja fundamentat, construind o noua experienta, care, la randul sau, afecteaza o alta
experientd. Observarea/reflectarea si transferul/testarea apar, de asemenea, in procesul
discutat. Ciclul lui Kolb incepe, de obicei, din faza de experienta, dar poate fi, de asemenea,
initiat Tn orice moment si procesat in functie de etapele ulterioare. Acesta este important
deoarece determina eficacitatea procesului educational.

Prin urmare, in procesul de invatare a adultilor distingem:

EXPERIENTA
ACTIVITATE
PRACTICA OBSERVATIE
TESTARE REFLECTIE
CONCLUZII
TEORIE

1) Experienta — inseamna introducerea in noul continut si indeplinirea de noi sarcini si
activitati.

2) Observarea/Reflectia — consta in analiza experientei, luarea in considerare a acesteia din
diferite puncte de vedere.

3) Concluzii/Teorie — inseamnd cautarea unor reguli, generalizarea, care sa permita
formarea unei viziuni unitare.

4) Practicd/Testare — constd in verificarea cunostintelor si abilitatilor dobandite in situatii
reale.

42
K. Szewczak: Cykl Kolba — uczenie sie przez doswiadczenie [Kolb's Cycle — Learning Through Experience],

https://www.graszkoleniowa.pl/cykl-kolba-uczenie-sie-przez-doswiadczenie/ (access: 30 September 2018).

40


https://www.graszkoleniowa.pl/cykl-kolba-uczenie-sie-przez-doswiadczenie/

Formarea este eficienta numai daca sunt cunoscute asteptarile si nevoile participantilor,
precum si stilul lor de invatare. Cu o astfel de cunoastere, metodele de instruire pot fi
ajustate la continutul planificat, sporind astfel nivelul de implicare in procesul de achizitie
a cunostintelor.

Mai jos puteti gasi grupuri de destinatari care prezinta caracteristicile mai multor stiluri de
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invatare, impreuna cu metodele de formare optime pentru ei

1)

2)

3)

4)

Asocierea — ca indivizi care prefera lucrari active, vor fi satisfacuti atunci cand vor
dobandi experienta bazata pe munca in grup, simuldri, jocuri, exercitii dinamice,

creative, interviuri, sarcini cu rezolvare deschisa, rezolvare de probleme44.

Divergenta — abordarea analitica a clasei, colectarea datelor si analizarea problemei din
diferite perspective, cursantii vor observa alte persoane si vor trage concluzii din
situatiile care apar. Ei prefera sa asculte dezbaterea, evaluarea si analiza actiunilor,

prezentari, studiul dovezilor45

Convergenta — in timp ce se concentreaza pe concepte, modele, teorii, vor analiza bine
corelatiile dintre date si le vor verifica. Acestia prefera sarcini inchise si comanda teste,
sarcini bazate pe idei si discutii (teoretice), explicatii ale conceptelor si ideilor46.
Asimilarea — acestia prefera exemplele, verificarea aplicarii continutului prezentat in
practica, apreciaza studiile de cazuri reale si individuale, activitati legate de profesie,
prezentari si exercitii de abjll7itéti practice, rezolvarea problemelor reale care constau din

aplicarea teoriei in practica

Literatura recomandata:

1.

2.

Aleksander T.: Andragogika [Andragogics]. [In:] Encyklopedia pedagogiczna XXI wieku. T. 1, A-F,
academic supervision: T. Pilch. Warszawa, Wydawnictwo Akademickie ,,Zak”, 2007.

Aleksander T.: Andragogika. Podrecznik akademicki [Andragogics. Academic Handbook]. Radom,
Krakow, ITeE-PIB, 2009.

Boczukowa B.: Jak ksztafci¢ dorostych. Refleksje andragoga [How to Educate Adults. Reflections
of the Andragog]. Torun, Adam Marszatek, 2010.

Horyn W., Maciejewski J.: Andragogika w ujeciu interdyscyplinarnym [Andragogics in the
Interdisciplinary Approach]. Wroctaw, Wydawnictwo Uniwersytetu Wroctawskiego, 2007.
Kazimierska I., Lachowicz I., Piotrowska L.: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba [Adult Learning —
Kolb's Cycle]. Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2014.

Przybylska E. (ed.): Andragogiczne wgqtki, poszukiwania, fascynacje [Andragogical Threads,
Searches, Fascinations]. Torun, Uniwersytet Mikotaja Kopernika, 2001.
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K. Szewczak: Cykl Kolba — uczenie sie przez doswiadczenie [Kolb's Cycle — Learning Through Experience],
https://www.graszkoleniowa.pl/cykl-kolba-uczenie-sie-przez-doswiadczenie/ (access: 30 September 2018).

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba [Adult Learning — Kolb's Cycle].
Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2014, p. 6.

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba [Adult Learning — Kolb's Cycle].
Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2014, p. 6.

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba [Adult Learning — Kolb's Cycle].
Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2014, p. 6.

I. Kazimierska, I. Lachowicz, L. Piotrowska: Uczenie sie dorostych — cykl Kolba [Adult Learning — Kolb's Cycle].
Osrodek Rozwoju Edukacji, Warszawa 2014, p. 9.
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4.1.2 Cum sa pregatiti o sala de curs si cum sa selectati elementele de birotica?

Sarcinile importante legate de organizarea unui curs includ:

1) pregatirea salii de curs,

2) selectarea elementelor de birotica.
Formatorul decide cu privire la designul salii de curs. Dupa luarea in considerare a numarului
de participanti, metodelor de predare, formatorul selecteaza designului salii de curs.
Designul salii ar trebui sa permita contactul vizual cu intregul grup. Formatorul ar trebui sa
aiba acces usor la fiecare participant la curs. Aranjarea meselor si scaunelor nu poate limita
vizibilitatea la ecranul pe care este afisata prezentarea.
Formatorul comunica cerintele sale institutiei responsabile de organizarea formarii. Cu toate
acestea, este obligatia formatorului sa controleze pregatirea salii de curs Tnainte de
inceperea formarii.
Sala de curs trebuie sa fie proiectata in asa fel incat sa ofere senzatia de spatiu, crednd, de

48
asemenea, atmosfera de lucru .
in continuare sunt prezentate cateva propuneri de proiectare a silii si impactul acestora
asupra relatiilor dintre formator si grup.

Tip conferinta

Organizare Masa dreptunghiulara sau eliptica cu scaune de jur imprejur.
Utilizare Organizarea de conferinte, discutii, intalniri
Avantaje Dezavantaje
— spatiu de lucru mare, — nu este potrivita pentru grupuri
— apropierea dintre scaune favorizeaza numeroase,
interactiunea dintre participanti — doar dacd | — ecranul de prezentare ar putea fi
sunt in numar mic. o problema, deoarece o parte dintre
persoane ar putea fi cu spatele.

Fig. 1. Sala de tip conferinta
Sursa: http://visual3d.pl/portfolio/wizualizacje-wnetrz/wnetrza-uslugowe/biura-i-sale-konferencyjne/sala-
konferencyjna-2/ [access: 20 September 2018).

48
Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator 2004, p. 79.

42


http://visual3d.pl/portfolio/wizualizacje-wnetrz/wnetrza-uslugowe/biura-i-sale-konferencyjne/sala-konferencyjna-2/
http://visual3d.pl/portfolio/wizualizacje-wnetrz/wnetrza-uslugowe/biura-i-sale-konferencyjne/sala-konferencyjna-2/

Tip teatru

Organizare

Scaunele sunt aranjate pe randuri in fata unei scene.

Utilizare

ascultatori.

Utila atunci cand nu se doreste implicarea participantilor in procesul de predare si
se urmadreste ca ei sa se concentreze in principal pe ascultarea prezentarii. De
asemenea, se recomanda cand se organizeaza intalniri cu un numdr mai mare de

Avantaje

Dezavantaje

cel mai des utilizata in cazul conferintelor, -

discutiilor si intalnirilor
lectiile sunt bine organizate

lipsa meselor face imposibila scrierea de
notite si servirea gustarilor,
nu se poate lucra in grupuri.

Fig. 2. Sala de tip teatru
Sursa: https://pl.pinterest.com/pin/471400285976361116 (access: 20 September 2018).

Tip scoala

Organizare

Scaunele si mesele sunt aranjate pe randuri in fata unei catedre.

Utilizare

Se foloseste atunci cand nu se doreste implicarea participantilor si se urmareste
concentrarea lor pe ascultarea prezentarii.

Avantaje

Dezavantaje

datorita pozitionarii catedrei, participantii
au mai mult spatiu decét la sala de teatru,
fiecare participant isi organizeaza spatiul din
fata sa si are conditii sa ia notite

se pot servi sandwich-uri.

comunicare ingreunata in cadrul grupului —
participantii sunt asezati prea apropiat.
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Fig. 3. Sala tip scoala
sursa: https://pl.pinterest.com/pin/236509417902989756 (access: 20 September 2018).

Sub forma de U

Organizare Mesele sunt organizate sub forma literei U, iar scaunele sunt spre exterior.
Utilizare Utila pentru conferinte si discutii.
Functioneaza bine atunci cand discutiile sunt conduse de un moderator care
foloseste materiale audio-vizuale.
Avantaje Dezavantaje
— spatiu mare alocat fiecarui participant (la fel | — numar limitat (nu mai mult de 25
ca n cazul birourilor scolare); persoane),
— permite interactiunea intre participanti, — o forma prea alungita poate conduce la
— contactul bun al formatorului cu toti pierderea controlului asupra grupului.
cursantii,
— asigura o buna vizibilitate a prezentarii.

(] D
d
d D
d [
d D
d |

Fig. 4. Sala sub forma de U
Sursa: https://slideplayer.pl/slide/87867/release/woothee (access: 20 September 2018).

44




Tip cabaret

Fig. 5. Sala de tip cabaret
Sursa: http://wwwslubnaalejka.blogspot.com/2011/09/jak-posadzic-gosci-weselnych.html (access: 20
September 2018).

Tip banchet

“*:‘M gfs"ﬂ
"‘3;3? .{L‘IID @ma o

Organizare Sala are mese rotunde cu scaune si o scena care ar trebui sa fie vizibild pentru toti
participantii la intalnire. De aceea, scaunele sunt asezate spre scena, astfel incat sa
fie vizibild pentru toti participantii.

Utilizare Pentru discutii Tn grupuri.

Avantaje Dezavantaje
— mesele mici Incurajeaza munca in echip3, — pierderea concentrarii in grupuri.
— posibilitatea de a fi servite sandwich-uri.
.-n of (53" o@
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— este o varietate a tipului cabaret,
— nu are scena pentru formator,
— utild atunci cand se lucreaza in paralel in mai multe grupuri.

in timp ce selectati materialele didactice pentru curs, trebuie avut in vedere cd, prin
folosirea lor, vrem:
a) sa fie trezit interesul participantilor la formare;
b) sa se atraga atentia participantilor,
c) sa se consolideze mesajului formatorului,
d) sa se simplifice prin introducerea de elemente vizuale, scheme de prezentare
a faptelor,
e) sa creasca atractivitatea cursurilor.

Tabelul de mai jos prezinta avantajele si dezavantajele materialelor didactice cel mai des

aplicate.
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Table 1. Avantajele si dezavantajele materialelor didactice

Elemente birotica Avantaje Dezavantaje
— usor de folosit — literele mai mici nu sunt
Tabla sau flipchart —  potrivitd pentru grupuri mici si vizibile de la o distanta mai
(foi de hartie) medii, mare de 5m,
— cénd se foloseste hértie, ceeace | — se vor folosi markere
s-a scris ramane ca istoric. speciale,

— necesita hartie speciala.

Prezentare cuvideo- | — creste credibilitatea, — dependenta de echipament,
proiector — confort, — necesare abilitati de folosire
— dovada de profesionalism. a echipamentelor.

Sursa: Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator 2004,
p. 78-79.

Tnainte de fnceperea instruirii, se recomanda verificarea starii materialelor didactice. Ar
trebui sa se tina seama de faptul ca excesul poate crea impresia ca "forma domina
continutul".

Stagiile de instruire pentru desfasurarea exercitiilor practice ar trebui sa fie realizate intr-o
salda separatd, speciala sau direct Tn locul in care este montata instalatia fotovoltaica.
Numarul lor ar trebui ajustat la marimea grupului de formare.

Literatura recomandata:

1. tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikow [How To Effectively Train Employees].
0.PARP 20009. https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (access: 20 September 2018)

2. tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods or

the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.

Tordéj M.: Praca z grupq szkoleniowq [Work with the Training Group]. GWP 2016.

Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia [Unconventional Training Methods]. GWP 2015.

Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator 2004.

Krueger, R. A. & Casey, M. A.: Focus Groups: A Practical Guide for Applied Research, 3rd ed.

Thousand Oaks, CA: Sage Publications 2000.

8. llyinska L.: English for Science and Technology: Course design, Text Analysis, Research Writing. RTU
Publishing House 2004.

w

NS WA

4.1.3. Cum se pregatesc materiale didactice?

Un element important al formarii consta in pregatirea corespunzatoare a materialelor
didactice care influenteaza:

— eficienta cursului,

— atitudinea pozitiva a participantilor la procesul educational.

Scopul lor este o mai buna achizitie a continutului comunicat in timpul instruirii si atingerii
scopurilor asumate.

Acestea constituie portofohul participantului, pe care-l poate folosi pentru a-si reaminti

continutul unui curs

49
https://gromar.eu/jak-wlasciwie-przygotowac-merytoryczne-materialy-szkoleniowe/ (access: 30 September 2018).
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Functiile de baza ale materialelor de instruire:

— sprijinirea activitatii formatorului;

— sprijinirea procesului de invédtare al cursantilor;

— posibila vizualizare a continutului sub forma de elemente grafice, diagrame;
— ordonarea si consolidarea cunostintelor;

— sprijinirea procesului de auto-invdtare a cursantilor;
50
— consolidarea relatiei formator-participant

Cum sa pregatesti materialele de instruire adecvate?

1. Ar trebui sa raspunda la intrebarea: care este scopul antrenamentului? Ce vrem sa
realizam?

—transferul de cunostinte?

—sd invete noi abilitdti?

—sd imbunadtdteascd abilitdtile dobdndite?

Un bun plan de studiu conditioneaza modul adecvat de pregatire a materialelor de instruire.

2. Definirea exacta a destinatarilor formarii, adica a beneficiarului, ludnd n considerare mai

multe elemente:

— varsta (continutul si forma, limba si stilul ar trebui adaptate la structura de varsta
a participantilor);

— nivelul de educatie (terminologia trebuie ajustata astfel incat sa fie abordabila
pentru participanti);

— nivelul de cunostinte despre subiect (se referd, de exemplu, la cunoasterea limbii
sau la cunostinte digitale);

51
— nivelul de cunostinte si competente in cadrul domeniului vizat de formare .

3. Putem aplica divizarea materialelor de instruire.

a) diviziunea cu privire la beneficiar:
— materiale pentru formator,
— materiale pentru cursanti,
— materiale de auto-invatare.

b) diviziune cu privire la timpul de utilizare:
— materiale de pre-instruire, exercitii care trebuie citite de cursanti Tnainte de

formare,

— materiale intra-instruire, distribuite de formator in timpul formarii,
— materiale post-instruire, utile pentru invatarea ulterioars.

50
http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (access: 30

September 2018).

http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (access: 30
September 2018).

http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (access: 30
September 2018).
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Materialele pot fi pregatite sub forma de:

dosar — distribuit la Tnceputul cursului si completat succesiv cu fragmente de materiale
ulterioare,

materiale legate (spird, capsate, lipite) — distribuite participantilor intr-un anumit
moment de formare,

pagini unice — distribuite Tn cursul exercitiilor,

format electronic (CD-ROM, stick de memorie) pe care este inregistrat materialul de
formare™.

Materialele pentru cursanti pot fi impartite in:

carti academice,

instructiuni pentru aplicatiile practice,
materiale de instruire,

carduri cu rezumate si de autoevaluare,

teste,
X 54
chestionare ,

glosar de termeni,
grafice sau imagini orientative,

filme sau legaturi catre acestea,
55
diagrame

Materiale didactice sunt create in urmatoarele etape:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

stabilirea scopurilor materialelor de formare care ar trebui sd fie conforme cu scopurile
formarii,

determinarea functiei si structurii materialelor didactice,

dezvoltarea materialelor de instruire,

revizuirea materialelor si eventuala corectie a acestora,

modificarea finald a materialelor didactice,

imprimarea, copierea, legarea materialelor de instruire,

utilizarea materialelor de instruire in procesul de instruire,

evaluarea de cdtre autor si cursant,

tragerea concluziilor cu privire la materialele de formare continud,

56
10) arhivarea materialelor didactice

Pentru a pregati un plan de instruire, trebuie efectuate urmatoarele activitati:

dezvoltarea planului, cu luarea in considerare a locurilor si scopurilor de instruire,
colectarea de materiale corespunzatoare continutului anumitor sesiuni,

53
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Methodology of developing teaching materials,
http://www.ckppip.edu.pl/uploads/docs/dla_organizatorow/INTERNET-
2016%20materia%C5%82y%20dydaktyczne%20I1V%20wersja.pdf (access: 30 September 2018).

A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkolen [Training Design and Implementation]. Warszawa 2010,
p. 112-114.

https://gromar.eu/jak-wlasciwie-przygotowac-merytoryczne-materialy-szkoleniowe/ (access: 30 September
2018).

http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (access: 30
September 2018).
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elaborarea programului de lucru,

stabilirea structurii,

pregatirea materialelor,

aprobarea versiunii finale (dupa consulté;i),

imprimarea unui numar necesar de copii

Instructiuni privind pregatirea materialelor didactice:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Aplicati un limbaj usor de inteles, propozitii simple, evidentiati cel mai important
continut din text.

Aplicati echilibrul — nu prea multe, nu prea putine materiale.

Materialele trebuie sa fie ordonate, clare, structurate logic.

Sa aiba o forma atragatoare.

Selectati diverse materiale.

58
Aveti grija de calitate .

Literatura recomandata:

1.

2.

Andrzejczak A.: Projektowanie i realizacja szkolen [Training Design and Implementation].
Warszawa 2010.

Fortuna P., taguna M.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation], Wydawnictwo: Gdariskie
Wydawnictwo Psychologiczne 2014.

Sielatycki M.: Materiaty szkoleniowe — jak je tworzyc. Podrecznik dla prowadzqcych szkolenia
[Training Materials — How to Create Them. Handbook for Trainers]. Centralny Osrodek
Doskonalenia Nauczycieli, Warszawa 2004.

4.1.4. Cum se pregatesc prezentarile?

Sfaturi utile pentru dezvoltarea prezentarii

1)

2)

Tncepeti sa planificati prezentarea pe hartie

Creati planul de prezentare pe hartie. Se recomanda ca planul de prezentare sa includa

cuvinte cheie de continut, pe care dorim sa le transmitem in timpul formarii. Nu este

obligatoriu, dar o astfel de abordare ne permite sa economisim timp.

Contactati partea contractanta si colectati informatii despre locatia prezentarii,

inclusiv:

— format ecran (formatul standard este 4: 3, dar si in format 16: 9 si 16:10 ),

— dimensiunea camerei si a ecranului (pentru a selecta dimensiunea fontului);

— cantitatea de lumina (daca exista nuante, selectia proiectorului, camera intunecata —
toate culorile, culorile puternice contrasteaza cu motivele intunecate);

— echipamentele disponibile in camera (laptop, proiector, adaptor de calculator, video
si audio, ecran, tabla / flipchart etc.).
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http://www.szkoleniawpolsce.pl/artykuly/materialy-dydaktyczne-na-szkolenia,21.html (access: 30
September 2018).

A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkolen [Training Design and Implementation]. Warszawa 2010,
p. 112-114.
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3)

4)

Selectati instrumentul de prezentare

— PowerPoint (cel mai popular software);

— Slide-uri Google (pentru cei carora le plac solutiile cloud si simplitatea, nu atat de
multe functii avansate ca in Power Point, cu titlu gratuit);

— Impress (inclusa in pachetul de birou gratuit LibreOffice, echivalentul programului
PowerPoint, care permite dezvoltarea de prezentari traditionale sub forma de
prezentari);

— Prezi (paginile pot fi afisate Tn orice ordine, pot fi marite sau micsorate usor. Textele,
fotografiile si filmele pot fi adaugate in pagini);

— Sway (raspunsul Microsoft la Prezi. Internet, aplicatia gratuita permite crearea de
prezentari interactive, animate, combinand text, fotografii, video si alte multimedia);

— Canva (recomandat pentru formatori care apreciaza un aspect vizual al prezentarii,
este un instrument pentru crearea graficii simple si a procesarii fotografiilor, dar
poate fi aplicat si pentru prezentari, are o bogata biblioteca de template-uri
gratuite).

Creati propriul format de continut sau utilizati-l pe cel pregatit

Modele template-uri pentru dezvoltare:

fotografie de fundal + titlu,
foto 1/2 + titlu,

foto 1/3 + titlu + descriere,
citat,

titlu + cifre + semnatura,

titlu + fotografie + semnatura,
titlu + descriere + puncte,
date de contact.

Puteti utiliza sabloane disponibile, de exemplu, in prezentari PowerPoint sau Google. De
asemenea, puteti cumpara un sablon, de exemplu pe GraphicRiver.

5)

Cand creati pagini

fiecare pagina trebuie sa aiba un titlu, un numar,

introduceti elemente constante (de exemplu, prezentarea formatorului, planul scurt al
intregului curs, multumiri pentru atentie, contactul formatorului, linkul de prezentare),
textul trebuie sa fie lizibil (este recomandat sa includa intre 5 si 6 linii de text (maxim
10),

textul ar trebui sa fie constituit din cuvinte-cheie, nu paragrafele extinse,

destinatarul acorda cea mai mare atentie partii superioare a paginii,

fiecare pagina care nu aduce nimic in prezentare trebuie eliminata,

culorile selectate trebuie aplicate in toata prezentarea,

selectarea corecta a culorii este favorabila concentrarii destinatarului,

trebuie aplicat font lizibil, fara decoruri redundante, utilizati 1, max. 2, tipuri de font
(sans-serif font: Tahoma, Verdena, Arial),

trebuie sa se asigure ca textul si alte elemente sunt lizibile de la o distantda mai mare
(dimensiune font: text min 18 puncte, titluri — 36 de puncte, LITERE MARI numai atunci
cand este necesar),
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— pentru a face mesajul (textul) mai atractiv, utilizati sabloanele automate (sageti, linii,
nori etc.), sunet, imagini, filme, icon, diagrame, tabel,

— paginile trebuie sa poata fi citite, elementele particulare nu se pot suprapune, elemente
grafice de buna calitate,

— trebuie furnizate sursele materialelor citate (drepturi de autor);

— introduceti unele citari sau sloganuri,

Cand creati prezentarea, stergeti erorile si introduceti posibile corectii.

6) Inainte de prezentare pregatiti

— un set de adaptoare pentru laptop,

— sursa de alimentare pentru laptop si un set de baterii,

— salvati prezentarea pe o memorie externa in 2 formate (original si PDF), salvati-o n
cloud,

— daca utilizati filme si fonturi nestandard, salvati-le si pe acestea.

Astfel de solutii va protejeaza in cazul:

— furtului sau deteriorarii laptopului,

— stricarii memoriei externe,

— lipsa conexiune la Internet,

— lipsa alimentare cu energie electrica,

— probleme cu compatibilitatea cu PowerPoint si multe altele.

Literatura recomandata:

1. Microsoft Power Point 2007. Intermediate Level. Training cycle implemented within the
framework of the project titled Implementation of the Training Strategy of the Operational
Programme Human Capital co-funded by the European Union under the European Social Fund
(Priority V, Action 5.1, Sub-Action 5.1.1).

2. https://oscarrak.pl/blog/jak-zrobic-dobra-prezentacje-poradnik/ (access: 30 September 2018).

4.1.5. Cum poate fi realizata integrarea participantului?

Integrarea cursantilor este foarte importanta in fiecare proces de formare. Succesul formarii
si eficacitatea Tnvatarii depind intr-o mare masura de integrarea participantilor in procesul
de formare. n acest scop pot fi propuse exercitii care vizeaza identificarea si crearea unei
energii pozitive a grupului.

Tnceputul formdrii este momentul in care se cunosc reciproc, stabilind primul contact al
formatorului cu participantii si al cursantilor intre ei. O astfel de abordare se traduce in
dezvoltarea relatiilor interpersonale in timpul orelor.

Exercitiile de team building activeaza participantii, care sunt stimulati sa spund ceva mai
mult despre ei insisi, nu mai sunt anonimi.

Activitatile initiale (construirea de echipe) inspira consideratie, toleranta si empatie,
formeaza abilitatea unei cooperadri corecte si de a fi aldturi de altii. Participantii fsi
imbunatatesc abilitatile interpersonale in sfera comunicarii, asertivitatii, medierii,
solutionarii conflictelor. Elementele jocurilor decizionale pot constitui ocazia de a dezvolta
metode de luare a deciziilor de grup. Exercitiile de team building realizate intr-un mod
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https://oscarrak.pl/blog/jak-zrobic-dobra-prezentacje-poradnik/

interesant, in stadiul initial, permit participantilor sa functioneze mai bine in echipe in
59
timpul muncii si sa comunice mai bine

Obiectivele principale ale integrarii (rezumat):

— cunoasterea reciproca a participantilor,

— Imbunatatirea comunicarii interpersonale,

— cresterea increderii reciproce,

— cresterea eficientei grupului,

— consolidarea legaturilor informale intre memobrii echipei,
— abilitati de rezolvare a problemelor,

— sporirea increderii intre membrii grupului,

— atmosfera relaxata.

n timp ce conduce integrarea in grup, formatorul ar trebui:
— saincurajeze o atmosfera adecvata, prietenoasa,
— sa ofere feedback pozitiv in timpul jocurilor.

De asemenea, este timpul sa colectam informatii despre nevoile participantilor, motivatiile
lor si nivelurile de angajament. Deja in aceasta etapa, formatorul va fi constient de liderul

60
natural, de persoanele reziliente si de alte roluri ale membrilor grupului .

Modele de jocuri de echipa:
61
1) Amintirea numelor

Se aseazd scaune sau se std in cerc pentru ca toatd lumea sd vadd pe toatd lumea.
Formatorul participd, de asemenea, la exercitiu. Toatd lumea isi spune numele in mod
succesiv. Formatorul incepe, se prezintd si discutd pe scurt despre numele sdu (in ce forma ii
place sa fie vorbit, dacd T7i place numele, mentioneazd diminutive si abrevieri ale numelui
sau).

Apoi formatorul cere unui alt participant la formare sa facd acelasi lucru. Cursantul vorbeste
despre numele sdu si apoi da cuvdntul altui cursant.

Formatorul are grijd sa nu omitda pe nimeni.

In timpul réspunsurilor se pot pune intrebdri.

62
2) Formatorul organizeazad: intrati pe rand :

— de la persoana cu cea mai mica la cea mai mare mdrime la pantofi,

— de la persoana cu pdrul cel mai scurt la cea cu cel mai lung,

— de la persoana cu cel mai mic nas pdna la cea cu cel mai mare,

— de la persoana cu cei mai multi frati pdnd la cea care are cei mai putini, etc.

59
Integracja klasy — po co i komu to potrzebne? [Class Integration — Who Needs It and What

For?]http://www.ppp.powiat-lubin.pl/publikacje/olesniewicz.pdf (access: 30 September 2018).
60

A. Andrzejczak: Projektowanie i realizacja szkolen [Training Design and Implementation], p. 211-212.
61

This exercise has been described on the website: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-

integracyjne-pierwsze-spotkanie.php (access: 30 September 2018).
62

This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-
integracyjne/ (access: 30 September 2018).
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63
3) Care grup are mai multe persoane cu caracteristica specificd

— ochi de o anumitd culoare,

— verificati cine are pistrui In grupul vostru,

— verificati cine are un animal de companie in grupul vostru,
— verificati cine poate cdnta la un instrument in grupul vostru.

4) Doud cercuri®
Participantii stau in doud cercuri concentrice. Acestia se confruntd unul cu celdlalt.
Formatorul pune intrebarea la care persoanele din cele doud cercuri se confruntd unul cu
celdlalt si raspund reciproc. Dupd ce a rdspuns la intrebare, cercul extern se deplaseazd cu
o persoand in stdnga si se pune a doua intrebare:

— De ce ati venit aici?

— Ceteintereseaza?

— Care este cel mai mare avantaj al dvs.?

— Ce nu ati fdcut niciodata si ce ati dori sa faceti?

— Ce-ti place la oameni?

— Aveti o trdsaturd distinctiva?

— Care era subiectul dvs. preferat in scoalda?

— Ce locuri din lume doriti sa vedeti?

65
5) Descrierea stdrii de spirit cu o culoare

Se std in cerc. Toatd lumea descrie starea de spirit, compardnd-o cu o anumitéd culoare, de
exemplu, "Sunt intr-o dispozitie roz, sunt rosu cu puncte albe etc." Jocul se desfdsoard rapid,
incurajdndu-ne sa nu intrebdm despre motivul unei astfel de dispozitii, evitdnd analiza.

6) Scaun fierbinte66

Se sta in cerc. Grupul indica locul — asa-numitul "scaun fierbinte" — un voluntar std pe scaun,
in timp ce ceilalti participanti ii pun intrebdri diferite care permit sd se cunoascd mai bine.
Uneori intrebdrile pot pdrea prea dificile pentru o anumitd persoand, atunci aceasta poate
refuza sa raspundd. Este important ca rdspunsurile sd fie corecte.

Pentru o desfdsurare rapidd a acestui exercitiu, putem limita numdrul de intrebdri, de
exemplu, cinci pentru fiecare persoand.

67
7) Poveste amuzanta

In afard de informatiile de bazd despre ei, participantii sunt rugati sd furnizeze o poveste
amuzantd sau neobisnuitd din viata lor.

& This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-
integracyjne/ (access: 30 September 2018).

2 This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-
integracyjne/ (access: 30 September 2018).

3 This exercise has been described on the website: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-
integracyjne-pierwsze-spotkanie.php (access: 30 September 2018).

* This exercise has been described on the website: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-
integracyjne-pierwsze-spotkanie.php (access: 30 September 2018).

i This exercise has been described on the website: http://www.edukacja.edux.pl/p-11942-zajecia-

integracyjne-pierwsze-spotkanie.php (access: 30 September 2018).
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68
8) Doud adevdruri si o minciunda

Fiecare participant vorbeste despre trei lucruri care il privesc, de exemplu hobby, ce vrea sd
faca in cinci ani, numdrul de copii. Alti participanti ghicesc ce este adevdrat si ce este fals.
Participantul care vorbeste poate completa declaratiile adevdrate cu un comentariu
suplimentar.

9) Care este personajul din basme? ”

Personajele din basme sunt scrise pe cartonase. Toti participantii primesc cdte un singur
cartonas. Il pdstreazd pe frunte, ca sé nu-I vadd. Ei adreseazd altor persoane intrebdri la care
raspunsul poate fi doar "da" sau "nu". Ei trebuie sd ghiceascd care sunt personajele.

10) Nu am avut niciodatc?70

Participantii stau pe scaune, in cerc. O persoand fdrd scaun se afld in mijloc. Se spune "nu am
...", de exemplu "Nu m-am ras niciodatd". Toate persoanele (inclusiv cel din cerc) care au
fdcut acest lucru isi schimbd locurile. O persoand care nu reuseste sd gdseascd un loc nou se
afla in centrul cercului si reia: "Nuam ..."

ymem

O persoand are mai multe bomboane M&M. Intrebdrile corespund cu fiecare culoare. O
persoand raspunde la multe intrebdri dintr-un anumit grup ca M&M de culoarea datd pe care
a selectat-o.

Galben:

— Despre ce visezi?

— Care este cel mai mare avantaj al dvs.?

— Care este cel mai mare dezavantaj al dvs.?

Mov:

— Care a fost cea mai bund zi din viata ta?

— Ce nu ati facut niciodata si ce ati dori sa faceti?

— Care a fost cel mai frumos cuvdnt pe care I-ati auzit vreodatd despre dvs.?

Rosu:

— Dacd ai putea schimba ceva in viata ta, ce ar fi?

— Ce doriti sd faceti in viata voastra?

— Ce-ti place la oameni?

Albastru:

— Auveti o trasdturd distinctiva?

Care ar trebui sd fie prietenul tdu visdtor?

Ce faci cdnd cineva te enerveaza?

68
This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
69

This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
70
This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
71

This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-
integracyjne/ (access: 30 September 2018).
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Verde:

— Ce aventurd doriti sd experimentati?

— Ceinseamnad "a iubi" pentru tine?

— Ce doriti sd luati cu tine pe o insuld pustie?

72
12) Turnul de paie
Doud echipe primesc 2-3 pachete de paie si un pachet de cleme. Ei au 15 minute pentru
a construi cel mai mare turn posibil.

73
13) Joc de cuvinte

O persoand dfiseazd o parold pe card. Alte persoane trebuie sd ghiceascd care este parola,
este important sd nu vadd parola.

74
14) Chinezii au ardtat

Doud echipe. Prima ii dd un cuvént celei de-a doua echipe. Cea de-a doua echipd se aliniazd
intr-un rénd de o persoand, una in spatele alteia. Prima persoand primeste parola pentru
a o ardta. Trebuie sd o arate celui de-al doilea om. A doua persoand trebuie s ghiceascd
parola si sd o arate persoanei a treia, etc. Ultima persoand din rénd trebuie sd spund parola.
In acest moment, prima echipd observd modul in care se desfdsoard a doua echipd. Echipa
care ghiceste mai multe parole céstigd.

15) Ciocolata75

Accesorii (jucdrii): furculitd, cutit, farfurie, jachetd (sau pulover) si alte articole de
imbrdcdminte, de exemplu esarfa, paldrie, mdnusi, zaruri, ciocolatd delicioasd.

Toti pot participa la acest joc. Se pune farfuria pe scaun sau (de preferintd) pe pdturd,
o ciocolatd neambalatd si tacdmurile. Intr-un alt loc, punem la dispozitie piese de
imbrdcdminte. Fiecare participant aruncd un zar si cand aruncad sase, se ridica de la locul sdu,
se Imbracd cu o haind, mdnusi, si incearcd s deschidd ciocolata si sd o taie in bucdti cu
furculita si cutit. Persoana norocoasd are putin timp sd se bucure, pentru cd o altd persoand
a aruncat sase. Poate consuma ciocolata, dar trebuie sd se imbrace cu aceleasi lucruri
purtate de primul participant. Alti participanti incearcd sa arunce un numdr norocos. Jocul
continud pénd cand se consuma intreaga ciocolata.

Atunci cand grupul s-a cunoscut deja, in pauzd se poate aplica urmdtorul exercitiu:

76
16) Scrie ceva frumos

Participantii primesc cartonase cu numele altor participanti. Acestia scriu cdteva lucruri
frumoase despre persoana al cdrei nume |-a primit pe cartonas. Formatorul colecteazd
cartonasele si le transmite persoanelor care au numele pe card.

72
This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
73

This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
74
This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
75

This exercise has been described on the website: https://www.przystan.org.pl/gry-i-zabawy-towarzyskie-i-

integracyjne/ (access: 30 September 2018).
76
Idem.
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Literatura recomandata:

1. Braun-Gatkowska M.: W te samgq strone [In the Same Direction]. Wydawnictwo Krupski i S-ka,
Warszawa 1994.

2. Goralczyk P.: Examples of games and plays, course for Leisure Time Animators.
https://www.animatorczasuwolnego.pl/nowe_pdf/L8/przyklady_gier/przyklady_gier.pdf?iframe
=true&width=1050&height=700 (access: 30 September 2018).

3. Jak zy¢ z ludzmi (umiejetnosci interpersonalne), program profilaktyczny dla mtodziezy MEN [How
to Live with People (Interpersonal Skills), Preventive Programme for Youth MEN].

4. Jakubowska B., Jakubowski J., typacewicz A., Rylke H. (ed.): Ja i inni [Me and Others]. WSIP,
Warszawa 1987.

4.1.6. Ce roluri pot fi “jucate” de formator?

in timpul orelor, formatorul poate intra in roluri diferite, in functie de nevoile
participantilor/clientilor sai.

Ce legatura este intre formator, coach, mentor, facilitatorul, consilierul de cariera?

Desigur, este suportul si ajutorul acordat clientului pentru realizarea obiectivelor. Ele difera
prin metodele de lucru, metoda de executie a procesului. in functie de tipul de problem pe
care il are clientul (lipsa de cunostinte si abilitati, necesitatea de a lua decizii bune in ceea ce
priveste educatia si cariera) — va avea nevoie de un alt tip de sprijin. Adesea, in timpul
cursurilor, functiile mentionate ar trebui sa fie asigurate in functie de nevoile si asteptarile
participantilor.

Mai jos puteti gasi explicatii asupra rolurilor:

FORMATOR - asa numim o persoana care desfasoara o formare profesionala, rolul sau
principal fiind transferul de cunostinte si imbunatatirea competentelor si comportamentelor
adecvate ale participantului la formare, de la competente profesionale la competente
"soft", cum ar fi asertivitatea, comunicarea, negocierea. Este un expert intr-o anumita zona
si, de asemenea, ar trebui sa aiba un dar al comunicarii bazate pe cunoastere. Acesta poate
planifica in mod corespunzator instruirea, supraveghea implementarea, sustine, inspira si
motiva activitatile in procesul de dobandire a cunostintelor sau de Tmbunatatire a
calificarilor. Formatorul isi actualizeaza cunostintele si isi imbunatateste continuu metodele
de formare pentru a maximiza rezultatele Tnvatarii. Aplica jocuri, scenarii si simulari.
Efectueaza evaluarea, colectand feedback-ul participantilor cu privire la nivelul lor de
satisfactie. Planifica si implementeaza:

— formare,

— cursuri,

— practica,

— prelegeri,

— ateliere de lucru,

— seminarii,

— webinarii,
7
— prelegeri

77
http://www.11muz.pl/event/zawod-trener/
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COACH - este responsabil pentru dezvoltarea personald a clientilor/angajatilor unei
companii si pentru motivarea acestora pentru imbunatatirea continua a calificarilor
profesionale. Se concentreaza pe descoperirea si eliberarea potentialului clientului sau, prin
a pune intrebari inspirate. Clientul, raspunzandu-i, isi da seama de scopurile, dorintele,
actiunile private si profesionale. Coach-ul il insoteste pe client in procesul de schimbare.
Ajuta clientul sa analizeze problema dintr-o perspectiva diferita, pentru a facilita gasirea
unei solutii. Dupa identificarea scopului, coach-ul ajuta la realizarea acestuia. Este vorba
despre gasirea de metode optime si solutii necesare. Coaching-ul permite definirea scopului,
a planului de actiuni ulterioare, pe baza selectarii unei strategii care sa se straduiasca sa
o realizeze. Aici este important suportul motivational, cu aplicarea unor instrumente

78
adecvate . Coach-ul poate lucra cu un client individual sau poate conduce un grup de
79
coaching .

Formatorul urmareste comunicarea cunostintelor si predarea unor abilitati, in timp ce
coach-ul nu trebuie sa aiba cunostinte de specialitate, deoarece sarcina acestuia este de
a stimula si de a inspira clientul sa-si caute scopul si solutiile pentru a-l realiza, pe baza
potentialului si resurselor.

MENTOR — acest termen vine de la numele unui personaj din mitologia greaca, acea
persoana ocupata de educatie si care urmareste dezvoltarea ucenicului sau. Acum, mentorul
este o persoana care are multe competente: cunostinte aprofundate si experienta
profesionala si doreste sa o transfere unei alte persoane care intra in profesie, permitandu-i

80
astfel adaptarea mai rapida intr-un mediu nou si obtinerea mai rapida a rezultatelor . Este
maestrul, expertul care sfatuieste cu privire la rezolvarea situatiilor si problemelor specifice
in cadrul dezvoltarii personale si a carierei, datorita carora ucenicul face mai putine greseli si

81

se dezvolta mai repede
n literatura de specialitate, pot fi gdsite urmatoarele obiective de mentorat:
— identificarea si analiza punctelor forte si a punctelor slabe ale ucenicului,
— sprijin Tn ceea ce priveste provocdrile abordate de participant,
— descoperirea si dezvoltarea potentialului participantului si motivatia sa internad,
— feedback-ul continuu si neobosit, construind constiinta de sine,
— descoperirea cauzalitdtii si a impactului asupra celorlalti,

— inducerea posibilelor cdi de carierd si analiza oportunitdtilor si a amenintdrilor,
82
— dezvoltarea competentelor personale si sociale

in timpul instruirii, se poate intra in rolul mentorului, in conformitate cu principiul relatiei
dintre un expert-sef si 0 persoana care cauta sprijin, astfel incat devine posibila inspiratia,
descoperirea, stimularea si dezvoltarea potentialului ucenicului, ceea ce este foarte
important in urmdrirea In continuare a carierei. Mentorul isi impartaseste cunostintele si

78
https://poradnikpracownika.pl/-coach-kim-jest-i-jak-mozna-nim-zostac
79
https://poradnikpracownika.pl/-coach-kim-jest-i-jak-mozna-nim-zostac
80
D. Clutterbuck, Clutterbuck D.: Kazdy potrzebuje mentora [Everybody Needs Mentor]. Warszawa p. 36, 2002.

https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring
81
https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring
82
S. Karwala: Model mentoringu we wspdfczesnej szkole wyzszej [The Mentoring Model at the Modern

University]. Nowy Sacz p. 29, 2007. https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring
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experienta, sfatuieste cum sa procedeze, insoteste in realizarea obiectivelor, in general in
83
dezvoltarea profesionala, devenind adesea un model.

Mentoratul poate fi o relatie informala sau poate fi pus in aplicare sub forma unui
84
program aprobat , opus coaching-ului, deoarece este un proces pe termen lung, care are
85
intarzieri .

FACILITATOR — este o persoana care urmareste procesul, sprijina cooperarea si intervine cu

abilitate, daca este necesar . Ramane neutru si impartial, nu isi prezinta parerile si nu
contribuie cu niciun fel de contributie substantiala.

n literaturd se gasesc diferite definitii ale facilitatorului: O persoand care contribuie la
crearea unei structuri si a unui proces de interactiune, datorita cdrora grupurile pot functiona
eficient si pot lua decizii valoroase. Un asistent al cdrui scop este de a sprijini pe altii pentru

87
a obtine realizdri deosebite
Facilitatorul este numit "catalizator" in comunicarea de grup sau catalizator al reactiilor

bune din cadrul grupului88, astfel incat sarcina acestuia este de a crea o echipa eficients,
capabild sa actioneze in scopul solutionarii problemelor, dezvoltand strategii preventive.
Facilitatorul modereaza procesul de analiza a problemelor, ajutand participantii sa-si atinga
scopurile. Observarea si reactia rapida la schimbarile aparute, adaptarea flexibila
a metodelor la nevoile grupului, astfel incat acesta sa ramana motivat pentru actiuni
viitoare, este importantd. Nu este vorba de a oferi solutii de-a gata, ci dgga ajuta participantii

sa le descopere pe cont propriu, datorita metodelor pe care le propune
Facilitatorul este numit consultant de proces, nu ofera solutii de-a gata, dar isi sfatuieste
clientul n limitele metodelor de rezolvare a dificultatilor, pe baza capacitatii sale si

: .. 90
a mediului sau
Facilitatorul este, de asemenea, mediator, faciliteaza procesul de comunicare intre parti,
specifica argumente pentru a permite dezvoltarea unei solutii comune, prevenind simultan

neintelegerile si conflictele

Facilitatorul este, de asemenea, numit agent de schimbare, deoarece sprijina organizarea si
92
reorganizarea, desfasoara sesiuni destinate dezvoltarii unor solutii optime in domeniu

83
E. Debska: Mentor, coach, facylitator — trzy role doradcy zawodu [Mentor, Coach, Facilitator — Three Roles of

the Career Advisor]. Edukacja Dorostych 2010, nr 1, p. 78-79

J. Czekaj J.: Metody organizacji i zarzgdzania [Methods of Organisation and Management], Wydawnictwo AE
w Krakowie, Krakéw, 2007, p. 48-53 https://mfiles.pl/pl/index.php/Mentoring

Ewa Debska, Mentor, coach, facylitator — trzy role doradcy zawodu [Mentor, Coach, Facilitator — Three Roles
of the Career Advisor], Edukacja Dorostych 2010, nr 1, p. 78-79

https://www.governica.com/Facylitator

I. Bens: Facilitating With Ease!: A Step-by-Step Guidebook with Customizable Worksheets on CD-ROM, 2000,
https://www.governica.com/Facylitator
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£ http://facylitacja.com/kim-jest-facylitator/

; http://facylitacja.com/kim-jest-facylitator/

a http://www.akademiafacylitacji.pl/zawartosc/kim-jest-facylitator
o https://www.governica.com/Facylitator

” http://www.akademiafacylitacji.pl/zawartosc/kim-jest-facylitator
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Facilitatorii de instruire indeplinesc sarcini in cadrul educatiei adultilor. Spre deosebire de
munca formatorului, care este expert si are la dispozitie cunostinte aprofundate in
domeniul dat, facilitatorul modereaza procesul de predare, este un ghid si inspira in acest
domeniu. Se concentreaza pe cunoasterea participantilor, incurajandu-i sa discute si sa

93
analizeze materialul invatat .

CONSILIER DE CARIERA — este un specialist care oferd consultantd si informatii individuale in

contact direct cu clientul si de la distanta, precum si conduce discutii in grup. Ofera ajutor

specializat in urmatoarele domenii:

— cunoasterea profesiilor,

— recunoasterea propriilor interese si predispozitii,

— selectarea profesiei, directia educationald,

— planificarea parcursului educational,

— definirea domeniilor de dezvoltare profesionald sau recalificare profesionald, demararea
sau schimbarea meseriei/job-ului

— metoda de recunoastere a calificarii,

— selectarea metodelor de miscare activad pe piata muncii.

Sprijind procesul de invdtare pe tot parcursul vietii si adaptarea la conditiile si mediul

inconjurdtor in continud schimbare.

Un grup foarte larg de beneficiari utilizeazd ajutorul consilierului de carierd: copii de vdrsta

prescolarad si primard, tineri scolari, studenti, pdrinti si tutori, adulti pe piata muncii — someri,

persoane care cautd un loc de muncd, inactive sau lucreazd pe cont propriu, precum si
94
persoanele pensionate si in varsta

n afard de desfisurarea de intalniri individuale si de sesiuni de grup, consilierul de exemplu,
diagnosticheaza potentialul profesional si nevoile de formare ale adultilor, in contextul
95

activitatii acestora

Rolul consilierului consta in a insoti clientul in alegerile educationale si profesionale,
oferindu-i informatiile necesare, sfatuind clientul asupra diverselor posibilitati si
planificand pasii urmatori, incercand sa indeplineasca scopurile asumate.

Literatura recomandata:

1. Bennewicz M.: Coaching i mentoring w praktyce [Coaching and Mentoring in Practice]. G+J
Gruner + Jahr Polska, Warszawa 2011.

2. Clutterbuck D.: Kazdy potrzebuje mentora [Everybody Needs Mentor]. Warszawa 2002.

3. Czekaj J.: Metody organizacji i zarzgdzania [Methods of Organisation and Management].
Wydawnictwo AE w Krakowie, Krakdw 2007.

4. Gniazdowski P., Pieciul K.: Coaching kariery [Career Coaching]. [in:] Smdtka P. (ed.): Coaching.
Inspiracje z perspektywy nauki, praktyki i klientow [Coaching. Inspirations from the Perspective of
Science, Practice and Clients]. Wydawnictwo Hellion, Gliwice 2009.
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https://www.governica.com/Facylitator
94
Job description for Career Advisor, in the project: Development, supplementation and update of

information on professions and its dissemination with use of modern communication tools —
INFODORADCA+, p. 4.

Job description for Career Advisor, in the project: Development, supplementation and update of
information on professions and its dissemination with use of modern communication tools —
INFODORADCA+, p. 11.
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10.

11.

12.

13.

Hargrove R.: Mistrzowski coaching [Master Coaching]. Transl. I. Podsiadfo. Oficyna Ekonomiczna,
Krakéw 2006.

Kargulowa A.: O teorii i praktyce poradnictwa. Odmiany poradoznawczego dyskursu. Podrecznik
akademicki [About the Theory and Practice of Guidance. Variants of the Guidance-Related
Discourse. Academic Handbook]. Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2005.

Karwala S.: Model mentoringu we wspdfczesnej szkole wyziszej [The Mentoring Model at the
Modern University]. Nowy Sqcz 2007.

Kopalinski W.: Stownik mitow i tradycji kultury [Glossary of Myths and Traditions of Culture].
Rytm, Warszawa 2000.

Luecke R.: Coaching i mentoring. Jak rozwijac najwieksze talenty i osiggac lepsze wyniki
[Coaching and Mentoring. How to Develop the Biggest Talents and Achieve Better Results].
Transl. K. Dryriska. Wydawnictwo MT Biznes Sp. z 0.0., Warszawa 2004.

Mann T., Marszewska J.: Facylitacja — wiedza, umiejetnosci, sztuka czy magia [Facilitation —
Knowledge, Skills, Art or Magic]. Wydawnictwo: RP 2018.

Parsloe E., Wray M.: Trener i mentor, udziat coachingu i mentoringu w doskonaleniu procesu
uczenia sie [Trainer and Mentor, Participation of Coaching and Mentoring in the Learning Process
Improvement]. ABC Wolters Kluwer business, Warszawa 2011.

Parsloe E., Wray M.: Trener i mentor [Trainer and Mentor]. Transl. W. Bilinski. Oficyna
Ekonomiczna, Krakdéw 2002.

Pyzalski J.: Mentoring jako specyficzna relacja wspierajgca rozwdj [Mentoring as a Specific
Relation Supporting Development]. [in:] Dubas E., Pyzalski J., Muszyriski M., Rapus-Pavel J. (ed.),
Wspieranie rozwoju bezrobotnych 50+. Doswiadczenia projektu Adults Mentoring. Wydawnictwo
Uniwersytetu todzkiego, todz 2008.

4.1.7. Ce roluri pot fi realizate de catre participant in grup?

M.

Belbin, care a distins 9 roluri separate de echipe, impartind-le in 3 grupuri principale de

roluri (Tab. 1), a dezvoltat cea mai populara diviziune a rolurilor specifice de echipa
desfasurate de participanti in timpul formarii.

Tabelul 1. Diferentierea rolurilor desfasurate in echipa si atribuirea lor grupurilor principale

Nr. Principalele grupuri in rolul lor Rolul in echipa

1

Persoane orientate catre sarcini si performanta Locomotiva

Executor

Perfectionist

Persoane orientate catre oameni Coordonator

Liant

Spiritul echipei

Persoane intelectuale Specialist

Ganditor

Critic

Sursa: own development based on https://szkolenia.avenhansen.pl/artykuly/role-zespolowe-model-

belbina.html.
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9
Trei grupuri principale de roluri jucate in echipa :

6

persoane orientate spre sarcini si performanta (locomotiva, executorul, perfectionistul)
— descrise de obicei cu activitate si motivatie intense pentru a indeplini o sarcina, pot
motiva pe altii si, de asemenea, le pasa de calitatea muncii efectuate;

persoane orientate spre oameni (coordonator, liant, spiritul echipei) — pentru ei
contactele interpersonale sunt cele mai importante, sunt capabile sa imparta sarcinile in
echipa, sa negocieze principiile muncii, dar si sa mentina buna dispozitie in timpul
muncii;

persoane intelectuale (specialist, ganditor, critic) — persoane pentru care argumentele
logice, cunostintele de specialitate sunt foarte importante si naturale, care pot critica si
indica noi directii de activitate.

Cele trei grupuri de mai sus sunt Tmpartite in 9 comportamente separate, din care rezulta
rolurile echipei:

1.

Ganditor

Foarte creativ, cauta constant solutii noi. De obicei {i incurajeaza pe ceilalti cu entuziasm,
isi arata cu nerabdare initiativa. Cu toate acestea, poate avea o inclinatie de a domina pe
ceilalti si nu critica. Uneori, ideile ganditorului sunt departe de realitate. Prea multi
ganditori dintr-un grup pot fi putin productivi. Daca vrem sa imbunatatim si sa inspiram
grupul, de preferinta ar trebui sa introducem un ganditor.

Liantul

O persoana cu abilitati interpersonale perfecte privind comunicarea in interiorul
grupului si prezentarea acestuia in exterior. De obicei, este un optimist a carui putere
este abilitatea de negociere. Slabiciunea sa este adesea constituita de nerabdare si lipsa
capacitatii de a face critici sanatoase.

Coordonator

O persoana care este capabild sa gestioneze si sa utilizeze bine resursele umane. Ea
pune obiectivele echipei in ordine si stie cum sa le prioritizeze. Puterea coordonatorului
este abilitatea de a asculta comentariile si propunerile altora. Utilizeaza informatiile
colectate in principal pentru a motiva altii. Din pacate, uneori poate fi vazuta ca
manipulator.

Locomotiva

Ea atrage echipa spre realizarea obiectivului. i plac obstacolele, nu fi este teama de ele,
presiunea timpului o stimuleaza. Locomotiva are forta de a depasi dificultatile, precum si
de a fi acolo unde este actiunea. De obicei, are o nevoie puternica de obtinere
a rezultatelor bune, este ambitioasa. Din pacate, uneori este iritanta pentru altii, pentru
ca este nerabdatoare si de multe ori actioneaza impulsiv.

Critic (evaluator)

Acesta este un membru profesionist si distant. Analizeaza critic propunerile altor
membri ai echipei. Este pur si simplu prudent, puterea sa este furnizarea de solutii care
trebuie discutate, ceea ce duce adesea la gasirea unei noi solutii mai bune. Cu toate
acestea, poate parea ca nu s-a angajat in proiect sau in grup.

Spiritul echipei

Este o persoana datorita careia, de obicei, exista o atmosfera buna in echipa. Este un
membru necesar, cu rol de tampon. Intotdeauna foarte bun si loial fatd de grupul siu.
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9.

Cu toate acestea, de multe ori are probleme cu luarea deciziilor si poate fi influentat de
alti membri ai grupului.

Executor (implementator)

Decizia specialistului in organizatie. Pentru a actiona bine si eficient, este nevoie de
orientari si idei ale altor persoane. Totusi, aceasta este forta lui, pentru ca nimeni nu
executa ideea mai bine decat el. De asemenea, este foarte practic si operativ. Din
pacate, uneori gaseste dificila adaptarea la o noua situatie si acceptarea schimbarilor.
Executorul isi schimba rareori opiniile. Nu este un tip de sef sau ghid.

Perfectionist

Foarte scrupulos si punctual. intotdeauna urmeaza proceduri, are grija de fiecare detaliu
al sarcinii si poate implementa principiile stabilite. Perfectionistul se straduieste sa
obtind un rezultat specific, dar uneori are o problema cu diviziunea muncii. Se ocupa
prea mult de detalii.

Specialist

O persoana care are cea mai mare cunoastere in echipa si este adesea un profesionist Tn
actiune. Ea este activa in mod constant, nu are o problema in a arata initiativa, deoarece
este independenta. Uneori se ocupa mai mult de sarcini decat alti membri ai echipei,
precum si considera ca este dificil sa priveasca problema dintr-o perspectiva mai larga.

Rolul echipei este cel mai corect evaluat la indeplinirea sarcinilor, exercitiilor sau proiectelor.
Rolurile pot fi identificate prin completarea chestionarului pe site:
www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-_cwiczenie.doc

Constientizarea rolurilor efectuate de cursanti este foarte utila pentru performanta
proiectului si pentru etapele de lucru in grup.

Literaturd recomandata:

1.
2.
3.

Belbin M.: Twoja rola w zespole [Your Role in a Team]. GWP, Gdarisk 2002.

Belbin R.M.: Management team: why they succeed or fail. Heimann, London 1981.

Kerzner H.: Zarzqdzanie projektami, studium przypadkow [Project Management, Case Studies].
Helion, Gliwice 2005.

Questionnaire "Roles Performed in a Team": www.qwsi.pl/asp/pliki/aktualnosci/rola_w_zespole-

_cwiczenie.doc (access: 20 September 2018).

Makowski M.: Zarzqdzanie pracownikami. Instrumenty polityki personalnej [Staff Management.
Instruments of HR Policy]. Poltex, Warszawa 2001.

Team Roles According to Belbin, i.e. why the specialist needs the liaison and locomotive?
https://szkolenia.avenhansen.pl/artykuly/role-zespolowe-model-belbina.htm! (access: 20
September 2018).

4.1.8. Ce faze se pot distinge in procesul de grup?

Propunerea lui B.W. Tuckman si M.A.C. Jensen constituie cea mai faimoasa organizare
a proceselor de grup:

il

s 0 U2

Faza de orientare si dependente (faza formarii, cunoasterea reciproca).

Etapa de conflict si revolta (confruntari si conflicte, diferentiere de opinii).
Etapa de coeziune si cooperare (stadiul muncii constructive, stabilirea ordinii).
Etapa activitatii deliberate si constiente (actiuni, integrare aprofundata).

Faza de suspendare.
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Tabelul 1. Descrierea generala a fazelor de grup distinse de B.W. Tuckman si M.A.C. Jensen

deliberate si
constiente

flexibilitatea functionarii;
grupul devine independent.

Nr. Faza Ce se intampla? Ce poate face formatorul?
1 Faza de orientare elaborarea de reguli si definirea in sa construiasca sentimentul de
si dependente comun a obiectivelor; siguranta si comunitate;
grupul accepta formatorul ca lider si faza este pasiva daca se refera
adopta propunerile sale. la activitatea participantilor.
2 Etapa de conflict nemultumirea fata de situatia de sa defineasca sarcinile clar;
si revolta formare atipica; sa motiveze sa se lucreze mai
frustrarea sau chiar emotiile negative mult;
fata de formator; nu exista teama de noii lideri;
apar noi lideri ai procesului de sa utilizeze potentialul de a
formare. lucra in grup.
3 Etapa de coeziune este dezvoltat sentimentul de elaborarea de noi competente;
si cooperare comunitate; dobandirea de noi cunostinte.
grupul se ocupa de sarcini mai dificile;
grupul imparte sarcinile si le rezolva
pe cont propriu;
se accepta noi lideri;
instructorul a fost acceptat.
4 Etapa activitatii coeziunea Tnalta a grupului si punerea accentului pe succese

si delegarea sarcinilor, facand
participantii constienti de
beneficiile obtinute;
sprijinirea transferului de
competente dobandite in
situatiile de zi cu zi.

Dupa ce a creat etapele de mai sus, Tuckman a adaugat inca o faza:

Nu intotdeauna vor exista toate fazele, depinde de nivelul de motivare, de cunoasterea
participantilor sau durata atelierelor. Cu toate acestea, trebuie sa se inteleaga ca exista mai
multe faze de grup pentru a urmari in mod flexibil procesul si a selecta metodele de predare

suspendarea, atunci cand se produce o moarte naturala a grupului, deoarece
participantii nu mai lucreaza unul cu altul. A patra etapa corecta a activitatii constiente
va duce la implementarea competentelor dezvoltate in noile medii la care cursantii se
vor intoarce. Prin urmare, acesta este stadiul pentru care formatorul trebuie sa se

straduiasca in timpul orelor.

adecvate.

Literatura recomandata:
Belbin M.: Nie tylko zespot [Not Only the Team]. Oficyna Wolters Kluwer Business, Warszawa

1.

w

2014.

Team building stages: https.//mfiles.pl/pl/index.php/Etapy_tworzenia_zespo%C5%82u
Greenberg J., Baron R.A.: Behaviour in Organizations. Pearson Prentice Hall, New Jersey 2008.

Kossowska M., Softysinska I.: Szkolenia pracownikow a rozwdj organizacji [Staff Training and the

Organisation Development]. Wolters Kluwer Polska 2002.

Kozak A.: Proces grupowy. Poradnik dla treneréw, nauczycieli i wyktadowcow [The Group Process.
The Guide for Trainers, Teachers and Lecturers]. Onepress 2014.
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4.1.9. Ce situatii dificile apar in cursul formarii si cum se rezolva?

Dificultatile care pot aparea in cursul formarii pot fi impartite in trei grupe:
1) dificultatile rezultate din greselile pregatitoare;

2) dificultatile intampinate n cursul formarii;

3) dificultatile provocate de participanti.

Grupa 1. Dificultatile care rezulta din greselile in pregatire sunt legate, de exemplu la:

1. Neadaptarea curriculum-ului de formare la nevoile si specificul grupului
in calitate de formator, puteti intAmpina o situatie cand participantii spun cd ,acest
lucru nu ne va fi util”.
Cum sa rdspunzi?
Tncercati s3 adresati participantilor o intrebare simpld: Cum poate fi prezentat continutul
prezent in viitor pentru dvs.? Veti aplica metoda revizuirii perspectivei si, probabil,
participantii vor gasi o zona care va fi atractiva si interesanta pentru ei. Desigur, merita
sa modificati curriculum-ul in conformitate cu sugestiile participantilor, si sa il modificati
folosind continutul care raspunde nevoilor cursantilor.

2. Complexitate — sarcini si continut prea dificil sau prea simplu
Aceasta dificultate poate duce la lipsa sau pierderea interesului grupului.
Cum sa rdspunzi?
Se recomanda implicarea participantilor prin introducerea de exercitii practice (activare).
in plus, puteti utiliza premii, puteti s dezvoltati clasarea cursantilor. Poate cd merit3 sa
reformulati obiectivele de formare in acest moment, asa ca trebuie sa aveti intotdeauna
un plan B.

3. Un continut prea mare, prea multe / putine sarcini
Rezultat: nu exista timp pentru realizarea intregii instruiri sau finalizarea pregatirii
timpurii.
Cum sa rdspunzi?
Trebuie avut in vedere faptul ca formatorul nu este in masura sa prevada cu 100%
certitudine cum va lucra grupul atunci cand va implementa materialul propus. Tn primul
rand, in timp ce efectuati instruirea, trebuie sa va concentrati asupra obiectivelor. Daca
in timpul orelor se pare ca nu aveti suficient timp, ganditi-va la continut, la exercitiile la
care puteti renunta. Pastrati ceea ce participantii ar trebui sa invete, in functie de
scopuri. Puteti stabili timpul pentru fiecare exercitiu in 2 versiuni (minim si maxim).

Grupa 2. Dificultati care apar in timpul formarii:

1. Un participant din grup care ocupda un loc inalt in grup da un rdspuns gresit la
intrebarea formatorului
Cum sa rdspunzi?
Corectati raspunsul participantului astfel incat sa-i salvati onoarea. Puteti repeta
intrebarea si directionati-o catre grup, de exemplu "Adam a spus asta ... Ce credeti
despre aceastd idee?". In aceasta situatie ramaneti neutru si evitati criticile directe.

2. Formatorul nu intelege declaratia cursantului
Cum sa rdspunzi?
Puteti sa schimbati formatul pentru o reformulare a raspunsului sdu. In calitate de
formator, puteti parafraza o parte incomprehensibila din raspunsul sau din pozitia "I", de
exemplu "Din ceea ce ati spus am inteles asta ... Cu toate acestea, nu este clar pentru
mine ce ati vrut sa spuneti exact atunci cand ati spus ca ..." Sau altfel puteti cauta
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suportul de grup: "A inteles toata lumea declaratia Evei? Nu sunt sigur daca am inteles
bine, poate cineva sa ma ajute? "

3. Participantii nu rdaspund la intrebarea pusa

Cum sa rdspunzi?

Poate intrebarea pe care ati pus-o este incomprehensibila sau prea dificila pentru
cursanti. Puteti sa intrebati apoi: Care sunt motivele pentru care nu raspundeti la
intrebarea mea? Daca stagiarii evalueaza problema ca fiind prea dificila si se tem de
umilinta, 1i puteti incuraja sa raspundd spunand: "Incercati, nu existd raspunsuri gresite,
problema este dificild, vom ajunge la concluzie impreund"”. De asemenea, puteti sa
distribuiti hartii mici si sa permiteti o declaratie scrisa. Sau puteti sa va reformulati
intrebarea. Un alt motiv pentru lipsa de rdspuns poate fi un semn al unei probleme
diferite (oboseald, frica de a dezvalui relatiile in grup, o persoand nedoritda este in
camera). Apoi, puteti anunta o pauza de spart gheata sau, asa cum s-a propus mai sus,
reformulati intrebarea sau permiteti declaratiile anonime ale participantilor.

4. Formatorul nu poate raspunde la intrebarea stagiarului

Cum sa rdspunzi?

Aceasta problema poate submina, de obicei, credibilitatea formatorului. Cea mai simpla
solutie este sa recunosti lipsa de cunostinte si sa promiti sa verifici si vei raspunde la
urmatoarele clase. De asemenea, puteti indruma cu grija intrebarea catre grup: Ce
credeti ca aveti? Amintiti-va, nu va fie teama sa admiteti ca gresiti, de obicei participantii
apreciaza persoanele care fac o greseala din cand in cand, pentru ca atunci se aseamana.

Grupa 3. Dificultati provocate de participanti

Majoritatea situatiilor dificile pot fi impartite in mai multe tipuri de persoane care le
provoaca. In timp ce creati idei pentru a lucra cu participanti "dificili", incercati intotdeauna
sa intelegeti de unde vine un anumit comportament si sa alocati timp intr-o conversatie
individuala. Nu evaluati, nu puneti etichete si nu trageti concluzii gresite.

1.

Participant linistit sau timid

Un astfel de cursant este, in principal, un observator. De obicei este asezat in fata sau se

ascunde in spate.

Ce puteti face pentru a activa un astfel de participant?

— sa propuneti activitati in grupuri mai mici;

— prezentati un interes si sprijin pentru acest participant;

— discutati cu el in timpul pauzei;

— acceptati tacerea;

— 1i permiteti sa dobandeasca cunostinte prin declaratii scrise sau pregatirea
proiectelor;

— includeti-l, eventual, in grup prin intrebarile adresate direct sau adresandu-i
comentariile.

Participant vorbaret si dominant
Comportamentul unui astfel de participant se traduce in blocarea declaratiilor altor
persoane.
Ce puteti face?

— sa limitati momentul declaratiei sale (acordul cu grupul);

— sa comandati sarcini suplimentare in timpul discutiilor, de exemplu numiti-l pentru
a scrie declaratiile participantilor pe tabla / flipchart;
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— Impartiti participantii Tn mai multe grupuri si alocati persoana activa, dominanta unui
grup n care exista mai multe astfel de persoane;

— sa se aplice metoda "token-urilor", adica sa se distribuie fiecarui participant 2
jetoane si sa se limiteze declaratiile lor la 2 jetoane pe intrebare sau intr-un interval;

— evitati contactul vizual.

Participant care pune intrebdri in mod constant
Prea multe intrebari de la stagiar pot rezulta de exemplu de la nevoia de a dobandi
cunostinte sau de a fi in centrul atentiei tuturor.
Ce puteti face?

— saraspundeti scurt intrebarilor sale, dar sa nu intrati in dezbateri;

— 1n cazul unor intrebari dificile, puteti directiona intrebarea catre grup, mai ales daca
nu stiti raspunsul;

— in cazul in care grupul nu cunoaste un raspuns, trebuie admis si raspunsul trebuie
cautat pentru urmatoarea intalnire sau in timpul pauzei;

— sa nuignorati niciodata un astfel de participant;

— incercati sa puneti intrebari;

— organizati "cosul de intrebari" — participantii vor pune intrebarile intr-un cos si, in loc
sa raspundeti imediat, va trebui sa reveniti la ele.

Participant neimplicat sau plictisit

O astfel de persoana poate sa-si arate reticenta sau plictiseala prin intermediul

comportamentelor nedorite, de exemplu intarzierea la ore, refuzul de a vorbi, lipsa de

implicare in exercitii, impresia de a fi plictisit.

Ce puteti face?

— cresteti autonomia grupului (initiaza mai multe sarcini decat prelegeri);

— sa diferentiati metodele de predare;

— atribuiti sarcini individuale;

— sa vorbiti Tn privat pentru a afla nevoile, asteptarile si interesele unui astfel de
participant;

— safincurajati sa vorbeasca despre subiecte interesante pentru el.

Participant omniprezent

Acesta stie totul cel mai bine si in mod necesar doreste sa il imparta cu alti membri ai

grupului.

Ce puteti face?

— sa puneti sub semnul fintrebarii intregului grup teoriile si declaratiile acestei
persoane;

— nuintrati in discutii care pot duce la confruntare;

— grupul se va ocupa bine de un astfel de participant, adesea ducand la dezechilibrarea
situatiei;

— cereti o prezentare independenta a subiectului specific;

— implicati-l cerandu-i ajutor.

Clovnul grupului

Aceasta este asa-numita stea de grup, adica o persoana care atrage atentia fiecaruia,

adesea schimband atentia de la subiect cu ajutorul glumelor.

Ce puteti face?

— daca acest ,clovn” nu depaseste limita, adica nu deranjeaza, il puteti ignora sau
adauga glume la cursul normal;
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7.

— sa atribuiti aceasta persoana unui grup cu participanti rezistenti la gluma, care nu
doresc sa joace rolul de audienta;

— discutati in privat.

Preferatul formatorului

O persoana care este de acord cu tot ceea ce spune formatorul, cauta aprobarea.

Adesea, un astfel de participant blocheaza propriul proces de invatare si pentru altii,

deoarece provoaca iritare sau simpatie.

Ce puteti face?

— saoignorati sau sa o incurajati sa contacteze alte persoane;

— sa o implicati in sarcini comune;

— discutati cu aceasta persoana fin privat si acordati atentie comportamentului
incomod.

Partizan

O astfel de persoana nu provoaca probleme in timpul cursurilor, dar exprima comentarii

si opinii critice in pauze. Este dificil sa identificati imediat un astfel de participant.

Comportamentul sau dauneaza moralei grupului si creeaza o atmosfera negativa n jurul

clasei.

Ce puteti face?

— sa vorbiti in pauze si la cursuri, sa cereti participantilor sa isi exprime opiniile cu
privire la modul de desfasurare a acestora, continut, ritm, materiale didactice;

— cereti raspunsuri anonime, pe hartie, la sfarsitul clasei, intrebati daca totul este bine;
aceasta va determina stabilirea unei legaturi cu grupul si va permite modificarea
curriculum-ului.

Literaturd recomandata:

1.

10.

Fortuna P., Urban M.: Metafory i analogie w szkoleniach [Metaphors and Analogies in Training].
GWP 2014.

tagan A., Gontarz J.: Jak efektywnie szkoli¢ pracownikéw [How To Effectively Train Employees].
0.PARP 2009. https://www.parp.gov.pl/files/74/81/305/6750.pdf (access: 20 September 2018)
tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods
or the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.

Tordj M.: Praca z grupq szkoleniowq [Work with the Training Group]. GWP 2016.

Urban M.: Niekonwencjonalne metody szkolenia [Unconventional Training Methods]. GWP 2015.
Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator
2004.

Collective work: Trenerskie ICT. Podrecznik dla prowadzgcych szkolenia [Trainer's ICT. Handbook
for Trainers of Adult Training]. "E-process in e-learning" project.
https://ec.europa.eu/epale/sites/epale/files/trenerskie_ict_podrecznik.pdf

Krueger, R. A. & Casey, M. A.: Focus Groups: A Practical Guide for Applied Research, 3rd ed.
Thousand Oaks, CA: Sage Publications 2000.

Ilyinska L.: English for Science and Technology: Course design, Text Analysis, Research Writing.
RTU Publishing House 2004.

4.1.10. Cum comunicati efectiv cu participantii?

Comunicarea se refera la comunicarea dintre oameni — abilitatea pe care o dobandim in
cursul socializarii, formarea si imbunatatirea acesteia. Comunicarea reprezinta procesul de
creare, transformare si schimb de informatii intre indivizi si / sau grupuri.
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Comunicarea inseamna:

— informatii,

— exprimarea emotiilor,

— stimularea imaginatiei,

— influentarea (interactiunea dintre indivizi)

97
indeplinirea cerintelor sociale .
98
Procentajul comunicarii interpersonale

— cuvinte — 7%,
— intonatia — 28%;
— gesturi—65%.

Tipuri de comunicare
Cea mai simpla diviziune este: comunicarea verbala si non-verbala.
1) Comunicarea verbala — mesajele sunt comunicate verbal si sunt importanti urmatorii
factori:
— modularea accentului si a vocii, accentuarea importantei cuvantului in ordinea
vocala;
— influenteaza vorbirea — afecteaza primirea mesajului;
— continutul declaratiilor — se refera la gama de vocabular, ajustarea adecvata a unui

99
interlocutor .
2) Comunicarea nonverbala (prin gesturi, expresii faciale, stari emotionale, atitudini, aspect
extern, implicare in conversatie, comportament spatial) ne arata emotiile, atitudinile,
abordarea si trebuie sa corespunda comunicarii verbale.

Avem patru zone spatiale:

— Zonaintima (privatd) — pana la 45 cm.
— Zona personalda —dela 45 la 120 cm.
— Zona sociala —de la 120 la 350 cm.

— Zona publica — peste 3,5 m'%.

in timp ce desfasurdm cursuri de formare, de obicei "rdmanem" in zona sociald sau
personala.

Tipuri de comunicare

1) Comunicarea uni-directionala

Sursa —»Mesaj —» Destinatar

Procesul de transfer de informatii intr-o singura directie, fara feedback, de ex. ordine,
comanda, instruire.

97
Brzezinska E.: Komunikacja spoteczna. Skrypt dla studentow [Social Communication. Academic Book]. todz

1997, p. 8-10.

https://www.bryk.pl/wypracowania/pozostale/pedagogika/15375-komunikacja-
interpersonalna.htmlffutm_source=paste&utm_medium=paste&utm_campaign=other (access: 30
September 2018).

E. Bozek: Komunikacja interpersonalna [Interpersonal Communication],
http://wiecjestem.us.edu.pl/komunikacja-interpersonalna (access: 30 September 2018).

98

99
100
http://poradniknegocjatora.pl/proksemika/ (access: 30 September 2018).
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2) Comunicarea bidirectionala

/ Mesaj \
Feedback/

Comunicarea are loc in doua directii, intre sursa si destinatar. Feedback-ul, adica raspunsul,
reactia la mesajul expeditorului, este importanta.

Sursa Destinatar

n cazul instruirii, comunicarea bidirectionala este cea mai eficienta.
O parte introductiva, o prelegere — se bazeaza pe o comunicare uni-directionala.

Stiluri de comunicare de baza

Una dintre preocupadrile cunoscute din sfera stilurilor de comunicare este impartirea in
patru stiluri de baza ale comportamentelor sau modelelor in comunicarea lui E. Bonneau:

1) analist,

2) consilier,

3) prieten,

4) lider.

Stilul analistului — caracterizat printr-o abordare rece si distanta fata de cursanti, o astfel de
persoana nu vrea sa fie sufletul companiei, accentueaza logica, este prudenta si precisa.
Limiteaza expresia si contactul vizual.

Stilul de consilier — caracterizat prin deschidere si disponibilitate de a ajuta, sustine
participantii. Formatorul se refera la exemplele sale. Construieste relatii bune cu
participantii si incearca sa le mentina.

Stilul prietenului — se refera la persoanele care stabilesc contacte noi si se deschid pentru
altii. Tncurajeaza cooperarea si sunt flexibili, totusi prietenia lor excesivd poate constitui
0 amenintare.

Stilul de lider — preferat de persoane increzatoare si decisive, orientate spre atingerea

obiectivelor specifice, indragite de ceilalti pentru convingerea lor, vorbind cu incredere si in
101
mod liber. Uneori pot lua decizii prea repede si vor sa le puna in aplicare

Ascultare activa

Ascultarea, care este foarte importanta in activitatea formatorului, este, de asemenea, inclusa
102
in procesul de comunicare. Urmatoarele metode sunt aplicate in ascultarea activa:

1) Reflectia — a comunica Tnseamna ca intelegem participantul, simtim ematiile si Tncercam
sa ne adaptam la el. Se produce printr-un ton de voce, expresii faciale, volum si
modularea afirmatiei cuiva.

Inteleg cd sunteti supdrat de aceastd situatie ...
Intelegi din zGmbetul tdu cd a mers foarte bine conversatia...

101
E. Bonneau: Sztuka konwersacji, czyli jak przerwacé niezrecznq cisze [The Art of Conversation, or How to

Break the Awkward Silence]. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Warszawa 2009.
http://portaldlasekretarek.pl/artykuly/jak-komunikowac-sie-z-innymi (access: 30 September 2018).
2

https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-techniki-aktywnego-sluchania-wskazowki-i-przyklady (access: 30
September 2018).
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2) Parafraza — repetarea a ceea ce a spus un interlocutor, dar cu alte cuvinte, pastrand

sensul.

Parafrazarea poate fi pornita de la urmatoarea afirmatie:

Din ceea ce am auzit, pot concluziona cd ...

Inteleg cd este decizia dvs. finald in aceastd privintd ...
3) Identificarea — aplicata pentru a obtine informatii mai detaliate despre subiectul dat.

Spune-mi ceva mai mult ...
4) Sumar -

fnseamna stabilirea celor
Din ceea ce am auzit, problema se referd ...

mai importante subiecte de conversatie.

5) intrebdri — aceastd actiune vizeazd obtinerea de informatii suplimentare interesante
pentru utilizare, dorim sa ajungem la opinia cunoscuta a cuiva, sa ne stabilim pozitia.

Tabelul 1. Vorbind: comportament bun si rau

Comportament recomandat

Comportament nerecomandat

Prezentati-va nainte de a incepe sa vorbiti.
Uitati-va in ochii tuturor.

Vorbiti Tncet si clar.

Folositi comparatii.

Dati exemple din viata voastra.

Vorbiti in nume propriu.

Repetati cele mai importante sarcini.

Spuneti glume.

Intrebati unul dintre participanti despre opinia lui.
Rugati-i pe oameni sa-si ridice bratele pentru

a raspunde la o intrebare da/nu.

Spuneti "da" cat mai mult posibil.

Stati ferm pe ambele picioare, |asati-va mainile
libere.

Zambiti uneori.

Stati in pozitia de "frunza de smochine" (cu mainile
libere).

Pozitionati-va mainile la spate si plimbati-va.
Pozitionati-va bratele pe piept.

Uitati-va numai la tavan.

Din cand in cand, incheiati propozitii cu intrebarea
"Corect?" sau "Da?".

ncercati sa vi amenintati publicul.

Predicati.

Cititi de pe foaie fara a acorda atentie audientei.
Vorbiti Tn tacere.

Faceti pauze lungi.

Sursa: https://slideplayer.pl/slide/87867/ (access: 30 September 2018).

Cum se reduce stresul inainte de un curs?
1) Pregatiti-va bine.

2) Mentineti o anumita distanta fata de formare.

3) Persoanele importante din camera — nu te gandi la prezenta lor, nu te uita la ele.

4) Teama de a te face de ras: "razi de tine, asa ca altii nu rad de tine".

5) Daca nu exista material: planul "tampon" — ceva ce se poate, dar nu trebuie sa se ia in

considerare.

v ofe o o o v - 1
6) Ascultatorii nu va cunosc temerile, daca nu le aratati, nu le vor cunoaste.

Literatura recomandata:

03

1. Adler R.B., Rosenfeld L.B., Proctorii R.F.: Relacje interpersonalne. Proces porozumiewania sie
[Interpersonal Relations. The Communication Process]. Wydawnictwo Rebis, Poznan 2006.
2. Augustynek A.: Psychologia. Jak slimak pigt sie pod gdre [Psychology. How the Snail Ascended)].

Diffin Warszawa 2008.

103
https://slideplayer.pl/slide/87867/ (access: 30 September 2018).
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3. Bonneau E.: Sztuka konwersacji, czyli jak przerwac niezrecznq cisze [The Art of Conversation, or How
to Break the Awkward Silence]. Wydawnictwo RM, Warszawa 20089.

4. Harwas-Napierata B.: Komunikacja interpersonalna w rodzinie [Interpersonal Communication in
Family]. Uniwersytet AM, Poznar 2008.

5. Knapp M.L, Hall JA.: Komunikacja niewerbalna w interakcjach miedzyludzkich [Non-Verbal
Communication in Human Interactions]. Wroctaw, Wydawnictwo Astrum, 2000.

6. Koc-Seniuch G.: O kompetencji komunikacyjnej nauczyciela [About the Communication Competence
of the Teacher]. ,,Ruch Pedagogiczny” 1994, issue 1/2.

7. Necki Z.: Komunikacja miedzyludzka [Interpersonal Communication]. Krakdéw, Wpydawnictwo

Profesjonalne Szkoty Biznesu 1996.

Shannon C., Weaver W.: A Mathematical theory of communication. University of lllinois Press 1948.

9. Stewart J.: Mosty zamiast muréw. Podrecznik komunikacji interpersonalnej [Bridges Not Walls.
A Book About Interpersonal Communication]. PWN, Warszawa 2008.

10. Tkaczyk L.: Komunikacja niewerbalna — postawa, mimika, gest [Non-Verbal Communication —
Attitude, Facial Expressions, Gesture]. Warszawa, Wydawnictwo Astrum 1996.

%

4.1.11. Cum evaluati participantii?

Evaluarea este integrata in educatie. Acesta reprezinta procesul care permite emiterea de
avize cu privire la eficacitatea acestuia.

Potrivit lui G. Noizet si a lui P. Caverni, in timp ce evaluam, facem o judecata, referindu-ne la
unul sau mai multe criterii. Esenta acestei activitati este constituita de referinta situatiei
existente la modelul (perfect).

Evaluarea reprezinta un proces cognitiv, care necesita luarea unor decizii specifice si evaluarea

rezultatelor invatarii cursantilor. Pentru a evalua ih mod corect, ar trebui stabilite criterii clare
104
pentru a permite compararea rezultatelor obtinute cu scopurile asumate

Evaluarea permite compararea rezultatelor, determinarea rezultatelor mai bune si mai slabe,
feedback-ul primit de la cursanti.

Evaluarea moderna in contextul educatiei pentru adulti vizeaza:

1) Diagnosticarea progresului educational in sfera cunostintelor si abilitatilor.

2) Verificarea cunostintelor si a competentelor dobandite in timpul educatiei.

3) Informarea cursantului la nivel de rezultate si progrese in domeniu.

4) Sprijinirea dezvoltarii.

5) Cresterea motivatiei si a curiozitatii cognitive.

6) Incurajarea regularitatii.

7) Formarea unei imagini pozitive despre sine.

8) Implementarea autoevaluarii.

9) Identificarea talentelor, intereselor, predispozitiilor.

10) Colectarea informatiilor pentru evaluarea finala.

11) Tmputernicirea psihica a stagiarului (indicarea punctelor forte, zone pentru corectie).

12) Feedback pentru formator cu privire la Tmbunatatirea organizarii si metodelor sale de
105
lucru

Datorita complexitatii situatiei si a consideratiilor sociale in care are loc procesul de
evaluare, poate aparea subiectivismul. Evaluarile pot fi divergente, chiar si la un anumit

104
T. Nieroda, R. Hanbicki, tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-attachments/.../download (access:

30 September 2018).
105
http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
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individ intr-un interval de timp mai lung. Evaludrile pot rezulta din stereotipuri, credinte
afectate de emotii, starea de spirit actuald, stresul experimentat. Este posibil sa apara un
impact de grup.

Evaluarea apartine asa-numitelor intariri, reprezentand feedback cu privire la progresele
106
inregistrate

Capcane in evaluare

1) Tendinta de a evalua pozitiv persoanele frumoase si prietenoase, asa-numitul efect
"halo" sau efectul Galatea. Deseori credem ca aspectul atragator corespunde nivelului
ridicat de inteligenta si moralitatii, in general cu caracteristici personale pozitive. Este
demonstrat empiric ca atractivitatea fizica este combinata cu prima impresie pozitiva.
Formatorul poate, de asemenea, sa ia n considerare, in evaluarea sa, implicarea,
atitudinea si acceptabilitatea globald a participantilor. Avem de a face cu un efect
contrar in cazul persoanelor la care percepem caracteristici negative in aspect fizic si
comportament. In timp ce tinem cont de asa-numita prima impresie, putem s le
atribuim automat dezavantaje, minimizand avantajele, este asa-numitul efect "corn" sau
efectul Golem.

2) De teama unei evaluari extreme, apare asa-numita eroare a tendintei centrale,
dovedind prudenta evaluatorului.

3) Formatorul poate fi, de asemenea, supus impactului evaluarilor emise anterior din alte
module sau subiecte.

4) O alta eroare de evaluare consta in atribuirea, pentru cursant, a unor trasaturi
caracteristice opuse sau paralele cu natura evaluatorului.

5) De asemenea, formatorii pot avea tendinta sa acorde atentie claritatii caracteristicilor
lucrarilor si persoanelor evaluate. Claritatea este adesea legata de atractivitatea
mesajului si poate afecta pozitiv evaluarea generala. Daca inceputul este interesant,
convingator si intrigant, avem tendinta de a evalua pozitiv intregul. Declaratiile initiale
sunt esentiale Tn evaluare, acesta este asa-numitul efect de pozitionare in serie.

6) Procesul de evaluare poate fi distorsionat datorita fenomenului de profetie auto-
indeplinita, atunci cand etichetarea initiala a participantului conduce in procesul de
evaluare la confirmarea ipotezelor initiale.

La inceput, formatorul poate evalua pozitiv sau negativ cursantul, apoi poate intari cu
107
comportamentul sau aceste trasaturi, astfel incat credinta sa fie confirmata

IMPORTANT: Trebuie constientizate distorsiunile de evaluare si sa se tina cont de faptul ca
evaluarile pozitive, mult mai mult decat sanctiunile, intaresc comportamentele dorite si
motiveaza participantii sa invete. Informatiile pozitive privind progresul si emotiile pot

afecta relatiile cu formatorul / profesorul si interesul pentru un anumit domeniu de
108
cunoastere .

106
http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
107

Development: T. Nieroda, R. Hanbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-

attachments/.../download (access: 30 September 2018).
108
Development: T. Nieroda, R. Hanbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-

attachments/.../download (access: 30 September 2018).
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Cele mai importante functii ale evaluarii includ:

1) functia de instruire — in timp ce evalueaza progresul cursantului, formatorul 1i ofera
forme specifice de activitate pentru a-si putea folosi potentialul mai bine;

2) functia motivationala — evaluarea mobilizeaza la actiune si se orienteaza catre o cautare
in domeniu;

3) functia afirmativa — evaluarea intareste increderea in sine si legatura de cauzalitate;

4) functia de informare — evaluare inseamna interpretarea rezultatului referitor la un
model, care permite formarea autoevaluarii propriilor competente;

5) functia de diagnostic — evaluarea este un factor care sustine evolutia in cariera, este
0 viziune asupra progresului la care participa persoana respectiva, este folosit pentru

109
monitorizarea progresului si determinarea nevoilor individuale . Permite determinarea

punctelor forte si a punctelor slabe, precum si acordarea de consultanta in planificarea
110
viitoarelor activitati educationale si profesionale ;

6) functia formativa — ofera trainerului feedback cu privire la imbunatatirea cursului:
111
metode de lucru, mijloace didactice adecvate

Important: Evaluarea trebuie sa fie publica, justificata si obiectiva, corecta, in opinia

cursantului si formatorului, care ar trebui sa o justifice, deoarece este favorabila unei
112
abordari corecte a muncii si formeaza motivatia

Masurarea didactica

Aceasta este metoda de verificare a rezultatelor procesului didactic caracterizata de
113
precizie . Pentru a face acest lucru in mod corespunzator, curriculum-ul ar trebui analizat

in ceea ce priveste obiectivele si materialul didactic, Tn urma caruia stabilim continutul
didactic. Se traduce mai tarziu in notele corespunzatoare realizarilor cursantilor.

Testul privind nivelul de educatie este: "(...) set de sarcini care trebuie rezolvate in timpul
unei ore si ajustat la continutul specific de predare pentru ca permite stabilirea, pe baza
rezultatelor, Tn ce masura acest continut este dezvoltat de individul examinat". Cu alte
cuvinte, este testul cunoasterii.

Tipuri de sarcini scrise
Toate sarcinile de testare sunt impartite in doua tipuri:
1) deschise — la care cursantul formuleaza un raspuns pe cont propriu, exprimandu-| n
modulul prevazut in instructiune. Sarcinile deschise au trei forme de baza:
— raspuns extins — adica afirmatia extinsa in sarcini interdependente, incercari pentru
eseu,
— raspuns scurt — formulat pe scurt (de la un cuvant la 2-3 propozitii);

109
Development: T. Nieroda, R. Hanbicki tarnow.zp.gov.pl/wp-content/plugins/download-

attachments/.../download (access: 30 September 2018).
L http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
< http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
e http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
= M. Ortowska: Didactic measurement, https://szkolnictwo.pl/index.php?id=PU6128 (access: 30 September

2018).
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2)

— cu un gol — necesita completarea sau corectarea intregului fragment de text omis sau
scris in mod gresit;

inchis — in cazul in care stagiarul a selectat unul dintre raspunsurile furnizate. Sarcinile

inchise pot avea trei forme:

— alegerea mai multor raspunsuri — necesita alegerea unui raspuns (sau mai multe)
corect intre mai multe raspunsuri alternative,

— potrivire — necesita atribuirea sau punerea in ordine a unor elemente in
conformitate cu principiul furnizat,

— adevarat —fals — cere sa se stabileasca daca afirmatia este adevarata sau falsz''.

Reguli de evaluare:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Evaluarea trebuie sa ia in considerare particularitatile de invatare si sa le sprijine.
Diferentele intre anumiti participanti trebuie luate in considerare. Evaluarea ar trebui sa
incurajeze creativitatea si originalitatea.

Scopul evaluarii trebuie sa fie clar definit. Formatorul si cursantul trebuie sa stie de ce se
efectueaza evaluarea si sa cunoasca justificarea alegerii unui anumit formular sau
metoda.

Evaluarea ar trebui sa fie exacta. Aceasta inseamnad ca metoda selectata trebuie sa
verifice cu exactitate care este subiectul evaluarii.

Evaluarea trebuie sa fie fiabila. Daca este posibil, subiectivismul ar trebui eliminat si
evaluarea ar trebui facutd independenta de examinator.

Toate formele de evaluare trebuie sa ofere cursantului feedback cu privire la rezultate si
sa stimuleze dezvoltarea, aratand directia de imbunatatire.

Evaluarea ar trebui sa incurajeze cursantul si formatorul sa reflecteze asupra lucrarilor
anterioare. Prin urmare, este necesara o evaluare continua si imbunatatirea evaluarii.
Evaluarea este o parte integranta a planului didactic. Predarea si invatarea ar trebui
planificate impreuna cu formele de verificare si evaluare, astfel incat participantii sa fsi
poata prezenta rezultatele invatarii cat mai bine.

Evaluarea necesita o ponderare rezonabild. Prea multe teste Tn scurt timp, impovareaza
invatarea.

10) Criteriile de evaluare trebuie sa fie intelese, clare si cunoscute. Participantii trebuie sa

115
stie ce se asteapta de la ei

Literaturd recomandata:

1.

2.
B

Cizkowicz K. Ochenduszko J.: Pomiar sprawdzajgcy wielostopniowy [Multistage Verifying
Measurement]. WSiP, Warszawa 1998.

Dix P.: Jak oceniac postepy uczniow [How to Assess Students' Progress]. PWN, Warszawa 2014.
Flasz-Gebarowska A.: Psychologiczne aspekty oceniania [Psychological Aspects of Assessment].
[in:] Konopka I. (ed.), 2015: Ocenianie w klasach I-1ll [Assessment in Classes I-1ll]. ORE, Warszawa
2015.

Niemierko B.: Miedzy oceng szkolng a dydaktycznq: blizej dydaktyki [Between the Scholar and
Didactic Assessment: Closer to Didactics]. WSiP, Warszawa 1999.
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M. Ortowska: Didactic measurement, https://szkolnictwo.pl/index.php?id=PU6128 (access: 30 September
2018).

http://spgskomielna.witronik.pl/dok/publikacjal.pdf (access: 30 September 2018).
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5. Niemierko B.: Pomiar wynikow ksztatcenia [Measurement of Learning Outcomes]. Warszawa
WSiP 1999.

6. Noizet G., Caverni P.: Psychologiczne aspekty oceniania osiggnie¢ szkolnych [Psychological

Aspects of Assessment of Scholar Achievements]. PWN, Warszawa 1998.

Szaran T.: Pomiar dydaktyczny [Didactic Measurement]. Warszawa WSiP 2000.

8. Tyszka T.: Psychologiczne putapki oceniania i podejmowanie decyzji [Psychological Traps of
Assessment and Decision Making]. GWP, Gdarisk 1999.

N

4.1.12. Cum se face documentarea pentru un curs?

Domeniul de aplicare a documentatiei depinde de specificatiile stabilite cu cel care

a comandat formarea si/sau cu standardele interne care functioneaza intr-o institutie de

formare.

Documentatia de baza poate include:

1) Curriculum-ul de formare.

2) Materiale didactice.

3) Lista participantilor la cursuri.

4) Suportul de curs.

5) Lista beneficiarilor de certificate de absolvire a cursurilor de formare.

6) Consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal in scopuri de formare
(GDPR).

7) Carte de lucru pentru trainer (optional).

in subcapitolele anterioare s-a mentionat deja curriculum-ul de formare si materialele
didactice, asa ca ne vom concentra asupra documentatiei ramase.

O lista de prezenta a participantilor la formare si o lista de destinatari ai certificatelor de

pregatire trebuie sa contina urmatoarele informatii:

1) Numele cursului;

2) Locul si data;

3) Tabel cu coloane: numdr, nume si prenume participanti, semndtura care confirma
participarea la formare la o anumita data, optional — numele unei institutii, adresa de
e-mail;

4) Numele si prenumele formatorului;

5) Optional — semnatura formatorului care sa confirme cursul care se desfasoara.

n cazul instruirii de cateva zile ar trebui sa existe suport de curs.

Structura suportului de curs:

1) Pagina titlului: subiectul instruirii, data Tnceperii si finalizarii, logo institutiei de formare;

2) Lista participantilor la formare in formularul de tabel, furnizand numele si prenumele
participantilor si o coloana cu semnatura confirmand participarea la anumite zile de
instruire;

3) Lista de ridicare a certificatelor sub forma de tabel, care furnizeaza datele participantilor
si un loc de semnatura care confirma ridicarea certificatului / diplomei;

4) Schema de curs cu o lista de subiecte care trebuie puse in aplicare, data desfasurarii lor,
ore pe anumite zile, indicarea unui numar de ore terminate, optional — un numar de
participanti prezenti si absenti la anumite discipline, formatorul pentru fiecare subiect.
Mai jos puteti gasi un exemplu de tabel care include aceste date.
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5) Raport de curs: subiectul cursului, datele institutiei de formare, numarul de cursuri care

incep si se termind, participantii, semnatura formatorului.

Program curs

Organizator | e
Subiect |
Locatie | e, Numar de ore 8
. Numar de Numar de .
. Numar . . . . . . Semnatura
Data Subiect | Interval orar participanti | participanti .
de ore . . formatorului
prezenti absenti
Subiect 1 |10.00-12.00
2019-10-21
Topic1 2
Pauza 12.00-12.15

Tn cazul instruirii efectuate in cadrul programelor Uniunii Europene, adesea este necesar ca
formatorul sa efectueze un raport care sa arate implicarea in toate proiectele.

Noile cerinte privind organizatorii de instruire sunt impuse de Regulamentul general privind
protectia datelor (GDPR) — un regulament al UE care contine dispozitii privind protectia
persoanelor fizice in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal si prevederile
privind libera circulatie a datelor cu caracter personal.

Conform GDPR, compania/organizatia trebuie sa demonstreze cd, de exemplu, in cazul
cursantilor, consimtamantul lor pentru prelucrare a fost obtinut. Consimtamantul trebuie sa

fie:

voluntar,

particular,

specific (consimtamantul este important daca este acordat pentru utilizarea specifica
a datelor),

constient (este necesara transparenta);

retragerea acestuia ar trebui sa fie usoara (utilizatorul ar trebui sa aiba o modalitate de
a semnala dorinta de a retrage consimtamantul).
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Cerinte minime pentru acord:

identitatea operatorului de date,

scopurile fiecarei operatiuni de prelucrare,

tipuri de date dobandite si aplicate, posibilitatea retragerii consimtamantului,
informatii privind deciziile luate automat,

informatii privind posibila transmitere a datelor catre terti.

Literaturd recomandata:

1.
2.

3.

tuguna M., Fortuna P.: Przygotowanie szkolenia [Training Preparation]. GWP 2015.

tuguna M., Kozak A.: Metody prowadzenia szkolenia czyli niezbednik trenera [Training Methods
or the Trainer's Must-Have]. GWP 2015.

Tordj M.: Praca z grupq szkoleniowq [Work with the Training Group]. GWP 2016.

Witkowski T., Jarmuz S.: Podrecznik trenera [Trainer's Handbook]. Wydawnictwo Moderator
2004.

4.2. Exercitii

Exercitiul 1. (intrebarea 1)
Domeniul pedagogiei, care acopera aspectele educatiei adultilor este:

a)
b)
c)
d)

gerontologie.
andragogie.
tyflopedagogie.
pedagogia oligofrenica.

Exercitiul 2. (intrebarea 1)
Conectati termenii, reprezentand numele fazelor procesului de Tnvatare a adultilor conform
ciclului lui Kolb, cu definitia corecta.

— Experienta.

— Observarea / Reflectia.

— Realizarea concluziilor / Teoria.
— Transferul la practica / Testarea.

Cunoasterea noului continut si a performantelor noilor sarcini si activitati.

Analiza experientei, din diferite puncte de vedere.

Identificarea regulilor, generalizarea, care sa permita formarea unei viziuni
comune.

Verificarea cunostintelor dobandite si a competentelor in situatii reale.
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Exercitiul 3. (intrebarea 2)

Conectati fotografiile tipurilor salilor de instruire cu numele lor.

L) & 8 [ ]

@ -9 -0 °®:

Lo 4 @QO
ofie o@« o @ub@.)qn o

Sursa:

http://wwwslubnaalejka.blogspot.com/20
11/09/jak-posadzic-gosci-weselnych.html

Sursa:

7902989756

https://pl.pinterest.com/pin/23650941

Sursa:

https://pl.pinterest.com/pin/47
1400285976361116

Scoala | Teatru

Cabaret

Exercitiul 4. (intrebarea 3)

Introduceti ordinea corecta pentru etapele de pregatire a materialelor didactice:

scopurile formarii

Stabilirea scopurilor materialelor de instruire, care ar trebui sa fie conforme cu

Determinarea functiei si structurii materialelor didactice

Dezvoltarea materialelor de instruire

Revizuirea materialelor si posibila corectare a acestora

Modificarea finala a materialelor didactice

Exercitiul 5. (intrebarea 4)

Indicati bunele practici legate de pregatirea prezentarilor in scopul instruirii:

Exemple

Bune practici care ar trebui urmate in
pregatirea unei prezentari

Se recomanda pregatirea planului de prezentare pe hartie, cu
utilizarea creionului

Daca sala de curs este luminata de soare, atunci pot fi folosite la
prezentare toate culorile

Fiecare pagina ar trebui sd aiba un titlu, un numar

Pagina trebuie sa fie lizibila, deci este recomandat sa includa intre
15 si 16 linii de text

Dimensiunea recomandata a fontului este minim 18 puncte
pentru text si 36 de puncte pentru titluri

Pentru a limita accesul altei persoane la prezentare, acesta ar
trebui salvata numai pe laptopul trainerului, autorul acesteia
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Exercitiul 6. (intrebarea 5)

Completati propozitia cu cuvantul din cadru, astfel incat sa fie adevarata.

Integrarea Tn grup ar trebui sa se desfasoare ....

| In timpul cursului | La inceputul cursului | La sfarsitul cursului

Exercitiul 7. (intrebarea 6)

Conectati urmatoarele nume de roluri ale formatorului cu definitiile lor corecte:

— TRAINER.

— ANTRENOR.

— MENTOR.

— FACILITATOR.

— CONSULTANT PENTRU CARIERA.

O persoana care efectueaza formarea, are ca rol principal transferul de cunostinte
si imbunatatirea competentelor si comportamentelor adecvate ale cursantilor

Se concentreaza pe descoperirea si eliberarea de potential in clientul sdu, care se
face cu metoda de a pune intrebari inspirate.

O persoana care are competente foarte Thalte: cunostinte aprofundate si
experientd profesionala si doreste sa o transfere unei alte persoane care intra in
profesie, permitandu-i astfel adaptarea mai rapida intr-un mediu nou si obtinerea
mai rapida a rezultatelor

O persoana care urmareste procesul, sprijind cooperarea si intervine cu abilitate,
daca este necesar. Ramane neutra si impartiald, nu isi prezinta parerile si nu
contribuie cu niciun fel de contributie substantiald. Adesea este si un mediator.

Un specialist care ofera consiliere si informatii individuale in contact direct cu
clientul si de la distanta, precum si realizarea de cursuri de grup

Exercitiul 8. (intrebarea 7)
Atribuiti grupurilor principale urmatoarele roluri intr-o echipa:
— Spiritul echipei

— Coordonator

— Critic de valoare

— Locomotiva

— Omde legatura

— Ganditor

— Perfectionist

— Executant

— Specialist

Grupuri principale intr-o echipa

Rolul in echipa

Persoane orientate spre indeplinirea sarcinii

Persoane orientate spre oameni

Persoane intelectuale
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Exercitiul 9. (intrebarea 8)

Puneti in ordinea aparitiei urmatoarele faze in grup (conform clasificarii B.W. Tuckman si
M.A.C. Jensen):

— Etapa activitatii deliberate si constiente

— Etapa de conflict si revolta

— Faza de orientare si dependente

— Etapa de suspendare

— Etapa de coeziune si cooperare.

1)

2)

3)

4)

5)

Exercitiul 10. (intrebarea 9)
Conectati dificultatile provocate de participanti cu descrierea comportamentului.

Dificultati provocate de participanti Comportament
Participant linistit sau timid El ajcrage atentia tuturor, deseori schimband atentia de la
subiect.
Participant plictisit De obicei se aseaza in fata sau se ascunde in spate.
Clovnul grupului Blocheaza declaratiile altor participanti cu declaratiile sale.
Cursant dominant si vorbdret Stie totul mai bine.

Exercitiul 11. (intrebarea 10)
Asociati tipuri de stiluri cu definitia corecta.
1) Analist
2) Consilier
3) Prieten
4) Leader

caracterizata prin abordarea rece si distantd fata de cursanti,
o astfel de persoana nu vrea sa fie sufletul companiei, accentueaza
logica, este prudentd si precisa. Limiteaza expresivitatea si
contactul vizual.

caracterizata prin deschiderea si disponibilitatea de a ajuta,
sustine participantii. Formatorul se refera la exemplele sale.
Construieste relatii bune cu participantii si incearca sa le mentina.

se refera la persoanele care stabilesc contacte noi si sunt deschide
cu altii. Le place cooperarea si sunt flexibili, totusi prietenia lor
excesiva poate constitui o amenintare.

preferata de persoane increzatoare si decisive, orientate spre
realizarea obiectivelor specifice, indreptate spre convingerea
celorlalti fata de punctul lor de vedere, vorbind in mod confident si
liber. Uneori pot lua decizii prea repede si vor sa le puna in
aplicare
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Exercitiul 12. (intrebarea 11)

Conectati urmatorii termeni la numele capcanelor de evaluare cu definitiile lor corecte:
1) asa-numita eroare de tendinta centrala.
2) asa-numitul efect de pozitionare in serie.
3) fenomen de profetie auto-indeplinit.

Daca inceputul este interesant, convingator si intrigant,
avem tendinta de a evalua intregul pozitiv. Declaratiile
initiale sunt esentiale in evaluare.

Etichetarea initiala a stagiarului conduce in procesul de
evaluare la confirmarea ipotezelor initiale.

Aceasta rezulta din teama de evaluare extrema,
dovedind prudenta evaluatorului.

Exercitiul 13. (intrebarea 12)
Indicati In tabelul de mai jos, in conformitate cu Regulamentul general al UE privind
protectia datelor, principiile corespunzatoare conform carora ar trebui sa se acorde
consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

Exemple

Consimtamantul
trebuie sa fie

particular

obligatoriu

specific (consimtamantul este important daca este dat pentru anumite date)

constient (se cere transparentad)

retragerea sa este imposibila

4.3. Test de progres

Puteti: Da Nu

1) Definiti termenul andragogie?

2) Prezentati specificul invatarii in randul adultilor?

3) Explicati fazele ulterioare ale invatarii adultilor in asa-numitul ciclu al lui Kolb?

4) Listati tipurile de formatori care reprezinta caracteristicile mai multor stiluri de
invatare, atribuind metode de antrenament optime pentru ele?

5) Alegeti pozitia meselor si scaunelor servind scopului instruirii?

6) Selectati si indicati avantajele si dezavantajele ajutoarelor didactice?

7) Alegeti ajutoare didactice adecvate scopului si capacitatilor perceptive ale
participantilor?

8) Dezvoltarea materialelor de instruire pentru participanti?

9) Cum sa pregatiti prezentarea in scopuri de formare?

10) Determinarea scopurilor integrarii in grup?

11) Selectati si aplicati exercitiul de team-building adecvat la specificul grupului din
punctul de vedere al realizarii scopurilor didactice?
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12) Determinarea specificitatii activitatii formatorului?

13) Determinati specificul activitatii antrenorului?

14) Determinati specificitatea activitatii mentorului?

15) Determinati specificul activitatii facilitatorului?

16) Determinati specificul activitatii consilierului de cariera?

17) Descrieti rolurile de echipa realizate de cursanti in cursul formarii conform diviziunii
de catre M. Belbin?

18) Descrieti fazele din grup (conform clasificarii de catre B.W. Tuckman si M.A.C.
Jensen)?

19) Identificati si indicati modul de functionare la aparitia dificultatilor care rezulta din
greselile pregatitoare?

20) Identificati si indicati modul de functionare la aparitia dificultatilor care apar in
cursul formarii?

21) Identificati si indicati modul de functionare la aparitia dificultatilor provocate de
cursanti?

22) Enumerati si descrieti tipurile de comunicare?

23) Determinati functiile gesturilor si expresiilor faciale?

24) Listati si descrieti stilurile de comunicare?

25) Exista metode active de ascultare?

26) Determinati aspectele evaluarii didactice?

27) Explicati principiile si metodele generale de masurare didactica?

28) Aplicati criteriile de evaluare si metodele de verificare a rezultatelor invatarii?

29) Pastrati documentatia de formare in conformitate cu principiile adoptate?

Daca ati selectat raspunsul "NU", va propunem sa va intoarceti la materialul didactic pentru
a atinge rezultatele fnvatarii dorite (cunostinte, abilitati).
Daca este necesar, utilizati o sursa suplimentara de informatii pentru fiecare subiect.

Capitolul 3. Promovarea si asigurarea calitatii serviciilor de formare
si acordarea calificarilor

4.1. Material educational

4.1.1 Ce sunt validarea si certificarea?

116
Ce este validarea?

Validarea — verificarea ca, o persoana care solicita acordarea unei anumite calificari,
a obtinut o parte sau toate rezultatele invatarii necesare pentru aceasta calificare. Validarea
este un proces multidimensional si multistrat care acopera identificarea, documentarea si
verificarea rezultatelor invatdrii unui anumit individ. Identificarea si documentarea sunt
deosebit de importante pentru persoanele care au invatat fara a folosi forme de invatare
organizate. Pentru credibilitatea validarii, este necesar sa se precizeze criterii clare de
verificare si adaptate la natura rezultatelor invatarii.

116
Developed with use of materials published on the website: http://walidacja.ibe.edu.pl/metody/metody-

walidacji/analiza-dowodow-i-deklaracji (access: 30 September 2018).
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Rezultatul validarii pozitive duce la acordarea unui certificat care confirma dobandirea
calificarilor cuprinse in Registrul National de Calificari.

Metode de validare:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Analiza dovezilor si a declaratiilor

Aceasta consta in colectarea documentelor si a produselor in ceea ce priveste nivelul de

realizare a rezultatelor invatarii de catre un solicitant. Trebuie sa se aleaga dovezi cu

privire la rezultatele invatarii pe care trebuie sa le confirmati.

Dovezi exemplificative:

— mostre de lucru (de exemplu, desene, fotografii, descrieri de proiect, rapoarte,
inregistrari audio si video);

— inregistrdri ale activitatii profesionale (de exemplu, memorii, e-mailuri, carti de
lucru);

— rezultatele utilizarii altor metode (de exemplu, simulare, observatie, teste, interviuri,
prezentari, certificate de competenta — inclusiv in forma electronica);

— certificate de curs completate,

— certificate, diplome,

— diplome si titluri academice.

Studiul competentelor

Acesta consta in identificarea si analiza cunostintelor, abilitatilor si competentelor

sociale ale individului, inclusiv talentele si motivatiile acestuia, pentru a dezvolta un plan

de dezvoltare profesionala sau de invatare ulterioara.

Observarea in conditii reale

Aceasta consta Tn analiza activitatilor solicitantului in conditii reale pentru indeplinirea

sarcinilor specificate in descrierea calificarilor.

Observarea in conditii simulate (simulare)

Aceasta consta in analiza activitatilor solicitantului in conditii similare cu cele reale,

create Tn scopul procesului de validare.

Interviul

Acesta consta in schimbul de fintrebari si raspunsuri sub forma unei conversatii

nestructurate intre un intervievator si o persoana care incepe validarea.

Prezentare

Aceasta consta in pregatirea, prezentarea si discutarea unui subiect specific in fata

grupului de experti (de exemplu, evaluatori).

Interviu structurat

Acesta consta in a solicita o serie de intrebari inchise standardizate si in analiza

raspunsurilor.

Dezbatere liberd

Aceasta consta in schimbul de argumente pentru un anumit subiect. Apare in grup si

participantii au o larga deschidere, deoarece nu li se atribuie functii specifice si nici nu

este impusa metoda de prezentare a pozitiei.

Dezbatere structurata

Consta in discutia organizata si moderata (facilitata) intr-un grup de persoane prin

schimbul de argumente privind subiectul selectat. Se desfasoara conform unui scenariu.

10) Test teoretic

Acesta consta in a pune intrebari solicitantului sau a indeplini sarcini specifice in cadrul
cunostintelor si abilitatilor cognitive si Tn analiza rezultatelor acestor actiuni.
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117
Ce este certificarea?

Certificarea este procesul in urma caruia o persoana care solicitd acordarea unei calificari,
dupa obtinerea unui rezultat pozitiv de validare, primeste de la entitatea certificanta un
document care confirma acordarea calificarii specifice.

Procesul de certificare se executa in conformitate cu o procedurd stabilita.
n cazul unor calificari dobandite in afara sistemelor de invatdmant profesional sau superior,
validarea si certificarea constituie sarcini ale diferitelor entitati (de exemplu, in Romania,
certificarilor pot fi acordate de centre de formare acreditate).

Institutia de certificare este o entitate care a obtinut drepturile de certificare, fiind
indreptatita sa acorde calificari specifice.

Tabelul prezinta validarea si certificarea calificarilor instalatorului de instalatii PV din
Romania in sistemele educationale formale si non-formale.

Profesia Forma de invatamant L ELE] Nivel EQF
Inginer sisteme de energie regenerabila Formal 4 ani 6
Instalator sisteme fotovoltaice Non-formal 6 luni 4
Master Sisteme de energie regenerabila Formal 2 ani 7
Master Surse de energie 2 ani 7

Literatura recomandata:

1. Bacia E.: Walidacja efektéw uczenia sie uzyskanych poza systemem edukacji formalnej jako nowe
wyzwanie dla polityki na rzecz uczenia sie przez cate zycie [Validation of learning outcomes
acquired outside the formal education system as a new challenge for politics for the benefit of
lifelong learning]. Warszawa: Instytut Badar Edukacyjnych 2014.
http.//www.kwalifikacje.edu.pl/images/download/Publikacje/Walidacja.pdf (access: 30.09.2018)

2. Cedefop. European Inventory on validation of non-formal and informal learning [database].
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-formal-and-
informal-learning/european-inventory (access: 30.09.2018)

3. Duvekot R., Schuur K. (ed.): Building Personalized Learning. A handbook for creating a common
theoretical background on concepts regarding personalized learning. Vught: EC_VPL 2014.

4. European Commission; Cedefop,; ICF International (2014). European inventory on validation of
non-formal and informal learning 2014. Thematic report: validation methods. Luxembourg:
Publications Office. Downloaded from http://libserver.cedefop.europa.eu/vetlib/2014/87240.pdf

5. Gmaj I, Grzeszczak J., Leyk A., Pierwieniecka R., Tauber M., Walicka S.: Zagraniczne systemy
walidacji. Przeglgd rozwiqzan [Foreign Validation Systems. Review of Solutions]. Warszawa:
Instytut Badan Edukacyjnych 2017.

6. Lynch B., Shaw P.: Portfolios, power and ethics. TESOL Quarterly, 39(2), 2005, p. 263-297.
Downloaded from http.//onlinelibrary.wiley.com/doi/10.2307/3588311/epdf
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http://kwalifikacje.edu.pl/baza-wiedzy/slowniczek/ (access: 30 September 2018).
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10.

11.

NVR: E-tools and Validation — areas of significance and dilemmas. 2010. Downloaded
from http://biblioteka-krk.ibe.edu.pl/opac_css/doc_num.php?explnum_id=413 (access: 30.09.2018)
Europortfolio website: http://www.eportfolio.eu/ (access: 30.09.2018)

Reflection for learning: https.//sites.google.com/site/reflection4learning/Home (access: 30.09.2018)
Strivens J., Waranet Strivens R., Wad R., Guardia L., Maina M., Barbera E., Alsina I., Wolf B.: E-
Portfolio competency recognition and accreditation framework [draft], 2014.
https://docs.google.com/document/d/10EIHt9u1H6WtjHDc1gZjOj58h4HsQtm4mRqgemsjlcjs/edit
(access: 30.09.2018)

ValidAid: Final version of methods and tools for evaluation of the low-qualified employees who
will take part in the validation procedures in sector “Trade”, “IT and Communications” and sector
“Finance”. Work Package, 6, 2010, 23-24.
http://www.validaid.eu/images/validaidkit/methodstools.pdf (access: 30.09.2018)

4.1.2. Este posibil ca standardul ISO / IEC 17024: 2012 sa fie aplicat in procesele

de validare si certificare a competentelor profesionale?

118
Ce este standardul ISO/IEC 17024:2012?

Standardul international ISO / IEC 17024: 2012. Evaluarea conformitatii — cerinte generale
privind entitatile care certifica personalul sunt definite prin criteriile de functionare ale
Autoritatii de Certificare a Personalului. Standardul acopera cerintele privind dezvoltarea si
intretinerea unui sistem de certificare a personalului, pe care se bazeaza certificarea.

Standardul include cerinte pentru autoritatea de certificare a personalului in urmatoarele
domenii:

1)

2)

Cerinte generale pentru autoritatea de certificare a personalului:

Aceasta sectiune descrie cerintele generale pentru autoritdtile de certificare
a personalului. Cerintele generale includ criteriile pentru statutul juridic al autoritatii de
certificare a personalului (autoritatea de certificare trebuie sa fie o persoana juridica),
criteriile legate de resursele financiare si responsabilitatea autoritatii de certificare
a personalului (autoritatea de certificare trebuie sa dispuna de fonduri suficiente pentru
a-si acoperi obligatiile si activitatile), cerintele privind neutralitatea autoritatii de certificare
a personalului, precum si cerintele conform carora autoritatea de certificare a personalului
isi asuma responsabilitatea pentru o decizie legata de certificare (decizia privind acordarea
certificatului unei anumite persoane nu poate fi externalizata unei alte entitati).

Cerinte structurale pentru autoritatea de certificare a personalului:

Aceasta sectiune descrie cerintele structurale pentru autoritatile de certificare
a personalului. Cerinta structurala include criteriile privind structura organizatorica
a autoritatii de certificare a personalului, inclusiv metoda de gestionare a acesteia.
Aceastd sectiune contine cerinte detaliate privind o structura a autoritatii de
certificare Tn ceea ce priveste formarea. in special, daci autoritatea de certificare
ofera si formare, trebuie sa demonstreze modul in care formarea nu afecteaza
neutralitatea certificarii.

118
https://en.wikipedia.org/wiki/ISO/IEC_17024 (access: 30 September 2018).
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3)

4)

5)

6)

7)

Cerintele privind resursele pentru autoritatea de certificare a personalului:

Aceasta sectiune descrie cerintele privind resursele pentru autoritatile de certificare
a personalului. Cerintele privind resursele acopera criteriile pentru personalul autoritatii
de certificare a personalului. Sunt incluse cerinte specifice pentru persoane (atat cele
interne din cadrul organizatiei, cat si cele externe fata de organizatie, consultanti si
voluntari) implicati Tn activitatile de certificare, la fel ca si criteriile legate de
externalizare. Aceasta sectiune include si cerintele privind alte resurse, cum ar fi
echipamentul de examinare necesar pentru desfasurarea activitatilor de certificare.

Prevederi si cerinte informationale pentru autoritatea de certificare a personalului:
Aceasta sectiune descrie dispozitiile si cerintele informationale pentru autoritatile de
certificare a personalului. Cerintele includ criterii privind admiterea persoanelor
interesate de certificare, cerinte privind sfera de aplicare a informatiilor care trebuie
facute publice, precum si informatii care trebuie sa fie confidentiale. Aceasta parte
acopera criteriile de securitate a informatiilor (legate, de exemplu, de documentele de
examinare etc.).

Procedura de certificare:

Aceasta sectiune acopera cerintele privind dezvoltarea si intretinerea unui sistem de
certificare. Sistemul de certificare reprezinta competentele si alte cerinte privind
acordarea certificarii unei anumite persoane si acopera domeniul de certificare,
descrierea procesului si a sarcinii, competentele necesare unui solicitant, aptitudinile
(daca este cazul), conditiile preliminare (daca este cazul). Criteriile de certificare initiala
si de recertificare trebuie sa faca parte din sistem si includ o descriere a metodelor de
evaluare si a criteriilor de suspendare si retragere a certificarii.

Cerintele procesului de certificare pentru autoritatea de certificare a personalului:
Aceasta sectiune include cerintele privind procesul de certificare, inclusiv criteriile
privind procesul de depunere a unei cereri de certificare, procesul de evaluare, procesul
de cercetare si decizia privind certificarea. Sunt incluse aici criteriile de suspendare,
retragere sau limitare a cerintelor privind certificarea si recertificarea. Aceasta sectiune
contine, de asemenea, cerinte privind utilizarea certificatelor, logo-urilor si denumirilor,
precum si cerintele privind plangerile.

Cerinte privind sistemul de management al autoritatii de certificare a personalului:
Aceasta sectiune impune autoritdtii de certificare stabilirea, documentarea,
implementarea si intretinerea sistemului de management capabil sa indeplineasca
cerintele standard. O autoritate care a stabilit si a mentinut sistemul de management
conform I1SO 9001 si care este capabil sd se ocupe de ISO / IEC 17024 indeplineste
cerintele sistemului de management I1SO / IEC 17024.

Avantajele standardului:

1)

2)

Standardul ISO / IEC 17024 emis de Organizatia Internationald de Standardizare (I1SO) in
2003 a fost conceput pentru a armoniza procesul de certificare a personalului din
intreaga lume.

Standardul prevede urmatoarele aspecte:

— defineste ceea ce este confirmat (competente),
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— competentele constituie un set de cunostinte, aptitudini si trasaturi personale,
— efectuarea unui examen nu trebuie sa depinda de procesul de instruire,
— competentele trebuie sa fie verificate in timpul examenului.

3) Obliga organizatia de certificare a personalului sa introduca procedurile de certificare,
recurs, recertificare si alte cerinte.

4) Tn procedura de certificare este importantd mbunatitirea continud a personalului
autoritatii de certificare a personalului.

5) Autoritatea de certificare a personalului trebuie sa-si Tmbunatateasca procesele de
certificare a competentei personalului.

Dezavantajele standardului:

1) Este necesara elaborarea documentatiei.

2) Tn conformitate cu cerintele standard, autoritatea de certificare a personalului trebuie s3
fie supusa acreditarii de catre o unitate externa.

3) Acreditarea se plateste.

4) Autoritatea de certificare a personalului trebuie sa mentina personalul care se ocupa de
documentatia privind cerintele de sistem.

5) Birocratia sistemului.

6) Costurile de intretinere a acreditarii autoritatii de certificare a personalului sunt
transferate persoanelor care solicita certificarea si le maresc.

7) Un certificat nu se acorda pentru o perioada nedeterminata. Ar trebui sa fie refnnoit in
mod regulat, crescand astfel costurile.

Literatura recomandata:
1. Gasiorowski-Denis E: New and improved ISO/IEC 17024 standard for personnel certification
programmes, July 24, 2012.

2.  MacCurtain S. and Woodley, C.: Presentation of the New Standard: ISO/IEC 17024:2012.
3. Davies S.: Easy reference for ISO 17024, Personnel Certification and Training, June 2007.

4.1.3. Cum ar trebui sa se realizeze si sa se imbunatateasca evaluarea formarii?

Definitia evaluarii

Evaluarea (cercetare de evaluare) — ,procesul de colectare, analizd si evaluare a datelor
pentru a furniza cunostintele necesare pentru a lua decizii cu privire la actiunile viitoare.
Evaluarea poate sd se refere la documente, actiuni, procese, persoane, rezultate etc.

119
Rezultatele sale servesc la corectarea si imbundtatirea activitdtilor desfdsurate”

Etapele evaluarii:

1) Planificarea.

2) Implementarea cercetarii.
3) Rezumatul si analiza datelor.

4) Raportarea.
. . . . 120
5) Diseminarea si aplicarea rezultatelor

119
https://mfiles.pl/pl/index.php/Badanie_ewaluacyjne (access: 30 September 2018).

120
https://etnograficzna.pl/ewaluacja-co-to-jest-i-jak-to-sie-r obi/ (access: 30 September 2018).
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Metode de evaluare a cursului

Evaluarea poate fi efectuata in mod traditional cu ajutorul unui sondaj sau intr-un mod mai
interesant cu utilizarea jocurilor.

Daca doreste sa introduca metode active de evaluare a cursului, formatorul poate folosi
urmatoarele propuneri:

1.

Emoji — formatorul arata pe tabla trei emoji: satisfacut, neutru si trist, apoi cere
participantilor sa-si puna numele la unul dintre acestea in functie de nivelul de
satisfactie fata de curs.

Termometru — formatorul deseneaza pe tabla un termometru si cere participantilor sa
traga o linie intr-un loc potrivit cu nivelul de satisfactie — temperatura ridicata inseamna
satisfactie.

Axa coordonata — participantii pot marca cu o cifrda modul in care le-a placut formarea.
Thumbs — instructorul pune o intrebare privind satisfactia si participantii ridica degetele
sau degetul mare.

Carduri — formatorul da cursantilor notite autoadezive si le cere sa scrie ce le-a placut si ce
nu le-a placut la curs. Notitele sun lipite pe tabla, in doua coloane cu ce a fost bun si ce nu.
Linie pe podea — formatorul traseaza cu creta o linie pe podeaua salii, cu "da" pe una
dintre parti si "nu" pe cealalta parte. Apoi citeste lent afirmatiile pregatite anterior
referitoare la curs, iar participantii merg in partea aleasa de ei.

Discutii — atunci cand formatorul cere ca fiecare participant sa vorbeasca despre
lucrurile care i-au placut, ce ar putea fi imbunatatit sau sa fie diferit.

Literaturd recomandata:

1.

2.

Galloway Ch.: Psychologia uczenia sie i nauczania, t. I-1l [Psychology of Learning and Teaching,
vol. I-ll]. PWN, Warszawa 1988.

Joint Committee on Standards for Educational Evaluation, Standards for evaluations of
educational programs, projects, and materials (New York: McGraw-Hill 1981).

Korporowicz L. (ed.): Ewaluacja w edukacji [Evaluation in Education]. Oficyna Naukowa,
Warszawa 1997.

Mizerek H. (ed.): Ewaluacja w szkole. Wybdr tekstow [Evaluation at School. Selection of Texts].
Program TERM, Olsztyn 1997.

Olejniczak K., Kozak M., Ledzion B. (ed.): Teoria i praktyka ewaluacji interwencji publicznych
[Theory and Practice of Evaluation of Public Interventions], Wydawnictwa Akademickie
i Profesjonalne. Warszawa 2008.

Totowinska-Krolikowska E. (ed.): Autoewaluacja w szkole [Self-Evaluation at School], Osrodek
Rozwoju Edukacji, Warszawa 2010.

4.1.4. Cum poate formatorul sa promoveze si sa disemineze un curs de formare

profesionala in educatia non-formala?

Promovarea si diseminarea unui curs de formare inseamna activitati de marketing care
vizeaza cresterea cererii pentru acest tip de servicii. Activitatile desfasurate afecteaza
deciziile potentialilor cursanti.

Deci, cum sa promovati eficient formarea?
1) Scopul cursului este cel mai important.
2) Apoi, grupul de destinatari trebuie sa fie stabilit prin colectarea de informatii despre ei,

despre nevoile si asteptarile lor educationale.
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3) Urmatorul pas este de a planifica formarea, de a stabili un obiectiv, continutul
educational, curriculum-ul, rezultatele pe care ar trebui sa le produca. Trebuie sa ne
gandim unde si cand vom efectua acest eveniment, tinand cont de potentialii
beneficiari. Este important sa selectati "purtatorul” acestor informatii si stilul declaratiei.

Informatiile referitoare la formare ar trebui sa includa:

1) Numele si prenumele formatorului (domeniul de competenta).
2) Curriculum.

3) Locul si data instruirii.

4) Numarul de locuri.

5) Taxe /rezervare.

6) Cerinte preliminare.

Promovarea poate fi organizata in mod traditional, sub forma de pliante si postere, astfel
incat acestea sa fie afisate in locul in care apar potentialii candidati. La evenimente mai
mari, pot fi organizate postari mai largi.

in plus, pot fi organizate intalniri scurte adresate unui grup tintd, in cadrul unui eveniment
diferit. Acestea pot include conferinte, seminarii in care poate fi prezentata oferta, pot fi
demonstrate abilitatile care pot fi invatate.

Sa se organizeze o promovare pe Internet, de exemplu stabilirea unei pagini pe o retea
sociala, site si blog (exista multe oferte gratuite). Poate fi creat propriul site comercial,
profesional, care sa includa informatii despre activitatile si realizarile dvs., oferte de
formare. Ar trebui sa existe o optiune de inregistrare, cumpadrare si multe alte elemente.
Pozitionarea site-ului poate fi importanta, astfel incat sa fie sa maximizeze rezultatele
cautarii.

Tn timp ce incepem activitatea, este posibil si inregistrdm podcasturi sau filme scurte in
care formatorul se prezinta si comunica cele mai importante informatii despre curs.

De asemenea, poate fi publicata o carte in format electronic si data cadou de bun venit la
inscrierea la cursul de formare.

Astfel, primim potentiali clienti si extindem lista de discutii. Merita sa se aplice stimulente
de pret, in cazul in care un client aduce alte persoane interesate. O idee ar fi de a permite

vizitatorilor sa primeasca notificari prin e-mail. Ar trebui sa se tina cont de faptul ca oferta
121
ar trebui actualizata, ar trebui sa se aiba in vedere corectitudinea stilului si a limbajului

Merita sa prezentati informatii pe site-urile gratuite cu anunturi.
n plus, se poate folosi asa-numita informatie de tip "barfa" intr-un cerc de prieteni si colegi
care pot fi atrasi. In timp ce plasdm informatiile in mass-media sociale, putem creste cercul

. . . .122
potentialilor clienti

Ce altceva se poate face pentru a promova cursul pe Internet?
Plata unui abonament la site-ul de formare, vizitat de persoane interesate de formare,
constituie o solutie eficienta.

1215
http://www.edulider.pl/biznes/jak-mozna-promowac-kursy-w-internecie (access: 30 September 2018).
122
A. Krélikowska: Jak promowac swoje pierwsze warsztaty i szkolenia, zeby przyciggngc uczestnikow? [How to

Promote One's First Workshop and Training to Attract Participants?] http://aniaorganizuje.pl/jak-
promowac-warsztaty-i-szkolenia/ (access: 30 September 2018).
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Posta electronica poate fi folosita de portalul educational si de instruire. Astfel, vom putea
ajunge la multi potentiali beneficiari.
O alta propunere este un banner publicitar care directioneaza vizitatorii catre un site cu

instruirea, dar si publicitatea pe site-urile web locale.
123
De asemenea, puteti sa folositi Facebook, care are o capacitate extinsa de publicitate.

Literatura recomandata:

1. Cichori M., Cisek M., Czopek K., Dejnaka A., Dudzic J., Dutko M.: Biblia e-biznesu (ebook) [e-
Business Bible]. Wydawnictwo: Onepress.

2. Dutko M.: E-biznes do Kwadratu [E-Business Squared]. Wydawnictwo: Videopoint.

4.2. Exercitii

Exercitiul 1. (intrebarea 1)

Conectati termenii la definitiile lor corecte.
— Validarea,

— Certificarea.

este procesul Tn urma cdruia o persoana care solicita acordarea unei
calificari specifice primeste de la entitatea indreptatita un document care
confirma acordarea calificarii.

verificarea daca o persoana care solicita acordarea unei anumite calificari,
indiferent de metoda sa de invatare, a obtinut o parte sau toate rezultatele
invatarii necesare pentru aceasta calificare.

Exercitiul 2. (intrebarea 1)

Conectati urmatorii termeni legati de metodele de validare cu definitiile corecte.
— Analiza dovezilor si a declaratiilor,

— Studiul competentelor,

— Observarea in conditii reale,

— Observarea in conditii simulate (simulare),
— Interviu deschis,

— Prezentare,

— Interviu structurat,

— Dezbatere deschisa,

— Dezbatere structurata,

— Dezbatere structurata,

— Test teoretic.

3
http://www.szkolenia24h.pl/artykul/jak-promowac-firme-szkoleniowa-w-internecie/1929/ (access: 30
September 2018).
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Aceasta consta in analiza activitatilor solicitantului in conditii reale pentru
indeplinirea sarcinilor specificate Tn descrierea calificarilor.

Aceasta constd Tn analiza activitatilor solicitantului in conditii similare cu cele
reale, create in scopul procesului de validare.

Aceasta consta in pregdtirea, prezentarea si discutarea unui subiect specific
in fata grupului de experti (de exemplu, evaluatori).

Aceasta consta in schimbul de argumente pentru un anumit subiect. Apare
in grup si participantii au o largd deschidere, deoarece nu li se atribuie
functii specifice si nici nu este impusa metoda de prezentare a pozitiei.

Aceasta consta 1n schimbul de intrebari si raspunsuri sub forma unei
conversatii nestructurate intre un intervievator si un individ care incepe
validarea.

Aceasta consta in a pune intrebari solicitantului sau a indeplini sarcini
specifice Tn cadrul cunostintelor si abilitatilor cognitive si Tn analiza
rezultatelor acestor actiuni.

Aceasta consta in a solicita o serie de intrebari inchise standardizate si in
analiza raspunsurilor.

Aceasta consta in colectarea documentelor si a produselor unei anumite
persoane in ceea ce priveste nivelul la care ei pot depune marturie pentru
realizarea rezultatelor invatarii de catre un solicitant. Trebuie sa se aleaga
dovezi cu privire la rezultatele invatarii pe care trebuie sa le confirmati.

Aceasta consta fin identificarea si analiza cunostintelor, abilitatilor si
competentelor sociale ale individului, inclusiv talentele si motivatiile
acestuia, pentru a dezvolta un plan de dezvoltare profesionald sau de
invatare ulterioara.

Ea consta in discutia organizata si moderata (facilitata) intr-un grup de
persoane prin schimbul de argumente privind subiectul selectat. Poate
merge conform unui scenariu.

Exercitiul 3. (intrebarea 2)

Introduceti in ordinea corectda domeniile care creeaza structura standard ISO / IEC 17024:
2012 Evaluarea conformitatii — cerinte generale privind autoritatile de certificare
a personalului.

1) Cerinte generale pentru autoritatea de certificare a personalului

2) Procedura de certificare

3) Cerinte privind sistemul de management al autoritdtii de certificare a personalului

4) Cerintele privind resursele pentru autoritatea de certificare a personalului

5) Cerintele procesului de certificare pentru autoritatea de certificare a personalului

6) Cerinte structurale pentru autoritatea de certificare a personalului

7) Prevederi si cerinte informationale pentru autoritatea de certificare a personalului

Exercitiul 4. (intrebarea 2)
Dintre urmatoarele propuneri, alegeti-le pe cele care constituie avantajele standardului ISO
/ IEC 17024: 2012 Evaluarea conformitatii — cerinte generale privind autorititile de
certificare a personalului.
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Avantajele standardului I1SO /
IEC 17024: 2012

Un certificat nu este acordat pentru o perioada nedeterminata. Ar trebui sa
fie reinnoit in mod regulat, crescand astfel costurile

Conform cerintelor standard, autoritatea de certificare a personalului
trebuie sa fie supusa acreditarii de catre o unitate externa

Autoritatea de certificare a personalului trebuie sa-si Tmbunatateasca
procesele de certificare a competentei personalului

Standardul impune definirea a ceea ce este confirmat (competente) de
catre autoritatea de certificare a personalului

Acesta necesita elaborarea documentatiei

Acesta obliga organizatia de certificare a personalului sa introduca
procedurile de certificare, recurs, recertificare si alte cerinte

Exercitiul 5. (intrebarea 3)

Asezati etapele de realizare a evaluarii.
— Planificarea,

— Implementarea cercetarii,

— Rezumatul si analiza datelor,

— Raportarea,

— Diseminarea si aplicarea rezultatelor.

Planificarea

Raportarea

Implementarea cercetarii

Diseminarea si aplicarea rezultatelor

Rezumatul si analiza datelor

Exercitiul 6. (intrebarea 4)
Completati propozitia, astfel incat sa fie adevarata.

SCOpUIIFE .. ...... 500 este de a atrage prieteni si colegi la angajamentul planificat. Tn timp
ce plasam informatiile Tn retelele sociale, putem creste excesiv cercul potentialilor clienti.

Asa zisa informatie

Asa zisa barfa >
ascunsa
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4.3. Test de progres

Puteti: Da Nu

1) Distingeti intre procesul de validare si certificare a calificarilor?

2) Indicati metodele de validare a calificarilor?

3) Prezentati procedurile de validare si certificare a calificarilor instalatorului de
instalatii PV?

4) Indicati la ce se refera la standardul I1SO / IEC 17024: 2012?

5) Prezentati avantajele si dezavantajele modelului de validare si certificare a
calificarilor profesionale, bazat pe ex. standardul ISO / IEC 17024: 2012?

6) Enumerati metodele de evaluare si rezumat in clasa?

7) Planificati activitati de marketing cu privire la formarea planificata?

8) Listati si descrieti metodele de promovare a formarii?

Daca ati selectat raspunsul "NU", va propunem sa va intoarceti la materialul didactic pentru
a atinge rezultatele fnvatarii dorite (cunostinte, abilitati).
Daca este necesar, utilizati o sursa suplimentara de informatii pentru fiecare subiect.
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English Romanian

5. GLOSSARY

Academic book Carte stiintifica
Activating methods Metode de activare
Adult Adult

Andragogics Andragogie
Assessment Evaluare

Assessment of training participants

Evaluarea participantilor

Body language

Limbajul corpului

Case study Studiu de caz
Certification Certificare
Certifying institution Institutie de certificare
Class topic Topica cursului
Closed questions Tntrebari inchise
Communication Comunicare
Competences Competente
Conference Conferinta
Conflict Conflict

Debate Dezbatere
Didactic measurement Masura didactica
Difficult situations Situatii dificile
Difficult training participant Paticipant dificil
Discussion Discutie

Effective communication Comunicare efectiva
Employer Angajator
Environmental protection Protectia mediului
Ergonomics Ergonomie
Evaluation Evaluare

Exam Examen
Examining Examinare
Expectations Asteptari
Flipchart Flipchart

Formal education Educatie formala

Functions of assessment

Functii de evaluare

Group dynamics

Dinamica grupului

Group process

Procesul grupului

Guide

Ghid

Identification of training needs

Identificarea nevoilor de formare

Instructional video

Film educational

Integration of class participants

Integrarea participantilor

Interests Interese

Interview Interviu

Interview questionnaire Chestionar de interviu
Knowledge Cunostinte
Knowledge test Test de cunostinte
Labour market Piata muncii
Learning Tnvitare

Learning outcomes Rezultatele invatarii
Mentoring Mentorat

Modular unit Capitol

Module Modul

Multimedia presentation

Prezentare multimedia
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Multimedia projector

Proiector

Non-formal education

Educatie non-formala

Occupational health and safety provisions

Sanatatea si siguranta muncii

Open questions

Intrebéri deschise

Passive methods

Metode pasive

Photovoltaics Fotovoltaic

Practical occupational learning Tnvatare profesionald practicd
Presentation Prezentare

Professional experience Experienta profesionala
Promotion Promovare

Quality Calitate

Renewable energy sources Surse de energie regenerabila
Role playing Joc de rol

Roles performed by the class participant

Roluri indeplinite de cursant

Screen

Ecran

Self-assessment card Auto-evaluare
Seminar Seminar

Service quality Calitatea serviciului
Skill test Test de aptitudini
Skills Aptitudini

Social competences Competente sociale
Standard Standard

Study of competences Studiul competentelor

Teaching content

Continut educational

Teaching methods

Metode educationale

Teaching plan Plan educational
Test bank Set de teste
Text analysis Analiza textului
Trainer Formator
Training Formare

Training curriculum

Curriculum de formare

Training documentation

Documentatie de formare

Training institution

Centru de formare

Training materials

Materiale educationale

Training needs

Nevoi educationale

Training objectives

Obiective educationale

Training offer

Oferta educationala

Training participant Participant
Training room Sala de curs
Training schedule Program
Validation Validare
Whiteboard Tabla alba
Work card Notite

Work observation

Observarea muncii

Work observation card

Notite de observare a muncii

Workshops

Workshop
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