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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupari sustenabile §i de calitate a fortei de munci si sprijinirea mobilitatii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: fmbunatatirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor §i a competentelor forfei de munca §i promovarea
unor cii de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald i prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: imbunatitirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC gi SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupari sustenabile si de calitate a fortei de munci i sprijinirea mobilitafii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Tmbunatatirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca §i promovarea
unor cai de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: imbunatatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

Cuprins:

CAPITOULI

1. Prezentarea proiectului “UPDATED WORKERS”
1.1 Ce este proiectul UPDATED WORKERS
1.2 Cui se adreseaza

Dbiectivul general al proiectului
KDbiectivele specifice

2. Scopul ghidului

3. Invatarea pe tot parcursul vietii .Concept.

4. Formarea profesionala

4.1 Consideratii generale

4.2 Repere legislative

4.3 Forme de organizare a formarii profesionale continue
4.4 Metodologia specifica perfectiondrii profesionale

4.5 Obiectivele formarii profesionale

5. Modalitati de realizare a formarii profesionale

6. Planul de formare profesionala
6.1 Intocmirea planului de formare profesionald
6.2 Proiectul planului de formare profesionald
6.3 Cuprinsul planului de pregatire profesionalad
6.4 Fazele implementirii unui program de formare profesionald continua

7. Evaluarea profesionald a performantelor si autoevaluarea
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de muncd pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupari sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitétii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vielii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cii de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald i prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: Tmbunatagirea nivelului de cunostinge/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

CAPITOLUL 11

1. Workshopul — Introducere

2. Workshopul - mod eficient de formare pentru deprinderea abilititilor practice
3.Argumente in sustinerea workshopului ca metoda de formare profesionald continua
4. Workshop versus alte forme de formare nonformali ( conferint3, simpozion)

5. Definirea conceputului de workshop

5.1 Concept
5.2 Trasadturi comne

6. Organizarea un workshop la locul de munca
7. Facilitatorul si rolul sdu

8. Reguli recomandate angajatorilor pentru un workshop de calitate

9. Lucrul la distanta si workshopul on line - Atelierul Virtual -
9.1 Riscurile muncii la distantd si metode de eliminare
9.2 Aspecte importante pentru reusita workshopului online

10 .Concluzii

11. Formulare

-Formular de traportare a activittii de workshop in cadrul firmei
-Plan de activitate de workshop

-Calendarul activitatilor de workshop
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munci i sprijinirea mobilitatii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: fmbunatatirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munci i promovarea
unor cii de invitare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald si prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: Imbunatatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

1. PREZENTARE PROIECT “UPDATED WORKERS”

1.1 Ce este proiectul UPDATED WORKERS?

UPDATED WORKERS este un proiect finantat prin POCU, ce are drept obiectiv imbunatatirea
nivelului de cunostinte/ competente/ aptitudini ale angajatilor, prin furnizarea de programe de
formare profesionala exclusiv in domeniul alfabetizarii digitale si tehnologiei informatiei si
comunicatiilor.

1.2 Cui se adreseaza ?

Acest proiect de adrezeazi angajatorilor care isi desfégoara activitatea sau intentioneaza si isi
desfdsoare activitatatea in sectoarele/domeniile economice cu potential competitiv identificate
conform SNC si care au sediu social / punct de lucru in regiunile Nord-Est, Nord-Vest, Vest,
Sud-Vest Oltenia, Centru, Sud-Est sau Sud Muntenia.

BObiectivul general al proiectului

Obiectivul General al proiectului il reprezinta imbunatatirea nivelului de cunostinte /
competente/ aptitudini in cadrul intreprinderilor din regiunile mai putin dezvoltate care-si
desfasoara activitatea principala sau secundara intr-unul din sectoarele economice cu potential
competitiv identificate conform SNC si in domeniile de specializare inteligenta conform SNCDI
sau care intentioncaza sa-si adapteze activitatea principala sau secundara la cel putin unul dintre
aceste sectoare economice sau unul dintre domeniile de specializare inteligenta

Pentru a atinge acest obiectiv se va derula o campanie de constientizare a angajatorilor cu
privire la importanta si necesitatea participarii angajatilor la programe de formare continua, prin
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munci pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cii de invifare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala §i prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: imbunatatirea nivelului de cunogtinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

furnizarea de servicii de formare profesionala in domeniul competentelor digitale (IT) pentru 310
angajati, precum si prin acordarea de sprijin acestor intreprinderi pentru elaborarea si
introducerea unor programe de invatare la locul de munca.

Prin proiect se vor sprijini un minim de 32 de IMM-uri din care 5 IMM-uri sprijinite pentru
introducerea de programe de invatare la locul de munca, in vederea adaptarii activitatii la
dinamica sectoarelor economice cu potential competitiv identificate conform SNC/domeniilor de
specializare inteligenta conform SNCD

MDbiectivele specifice
1.4.1 Cresterea constientizarii angajatorilor

Se doreste cresterea constientizarii angajatorilor care isi desfasoara activitatea sau intentioneaza
sa- si desfasoare activitatatea in sectoarele/domeniile economice cu potential competitiv
identificate conform SNC si in corelare cu domeniile de specializare inteligenta conform SNCDI
in Regiunile mai putin dezvoltate (Nord-Est, Nord-Vest, Vest, Sud-Vest Oltenia, Centru,
Sud-Est sau Sud Muntenia).

1.4.2 Identificarea si selectia a unui numar de 310 persoane beneficiare

Angajati cu contract individual de munca (cu norma intreaga sau cu timp partial) ce provin din
intreprinderi care-si desfasoara activitatea principala sau secundara intr-unul din sectoarele
economice cu potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile de specializare
inteligenta conform SNCDI sau din intreprinderi care intentioneaza sa-si adapteze activitatea
principala sau secundara la cel putin unul dintre aceste sectoare economice sau unul dintre
domeniile de specializare inteligenta mentionate anterior.

Dintre angajati minim 32 se vor incadra in categoria angajatilor vérstnici (55-64 de ani)
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munc pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupari sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca §i promovarea
unor ¢di de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala i prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: Imbunatatirea nivelului de cunostinfe/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

Identificarea a minim 32 de IMM-uri din care min 5 IMM-uri vor fi sprijinite pentru introducerea
de programe de invatare la locul de munca ce urmeaza a fi sprijinite prin proiect.

1.4.3 Impementarea unor programe de formare profesionala autorizate

Implementarea unor programe de formare profesionala autorizate ANC pentru 310 angajati cu
contract individual de munca (cu norma intreaga sau cu timp partial) care provin din IMM-uri
care 1si desfasoara activitatea principala sau secundara intr-unul din sectoarele economice cu
potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI sau din intreprinderi care intentioneaza sa-si adapteze activitatea principala
sau secundara la cel putin unul dintre aceste sectoare economice sau unul dintre domeniile de
specializare inteligenta mentionate anterior, din care minim 32 se incadreaza in categoria
angajatilor varstnici (55-64 de ani).

1.4.4 Implementarea unor programe de formare profesionala ANC non-formala IT

Implementarea unor programe de formare profesionala ANC non-formala IT pentru un numar de
310 angajati cu contract individual de munca (cu norma intreaga sau cu timp partial) ce provin
din intreprinderi care-si desfasoara activitatea principala sau secundara intr-unul din sectoarele
economice cu potential competitiv identificate conform SNC si in domeniile de
specializarcinteligenta conform SNCDI sau din intreprinderi care intentioneaza sa-si adapteze
activitatea principala sau secundara la cel putin unul dintre aceste sectoare economice sau unul
dintre domeniile de specializare inteligenta mentionate anterior, din care minim 32 se incadreaza
in categoria angajatilor varstnici (55-64 de ani) .

1.4.5 Cel putin 32 IMM-uri identificate si selectate pentru a fi sprijinite prin proiect-in vederea
adaptarii activitatii la dinamica sectoarelor economice cu potential competitiv identificate
conform SNC/domeniilor de specializare inteligenta conform SNCDI din care 5 IMM- uri
sprijinite pentru introducerea de programe de invatare la locul de munca.
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.1ii: Imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul viefii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca §i promovarea
unor cai de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala i prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: imbunatatirea nivelului de cunostinfe/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC gi SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

2. Scopul ghidului
In scopul implementiri cu succes a acestui proiect, prezentul ghid prezintd o modalitate de
informare, motivare si acordare sprijin pentru IMM-uri in vederea introducerii de programe de
invitare la locul de muncad si va cuprinde informatiile cu privire la importanta si necesitatea
introducerii de programeior de invittare la locul de muncéd pentru IMMe-urile care iti desfasoard
activatatea intr-unul din sectoarele economice cu potenial competitiv identificate conform SNC si
in unul din domeniile de specializare inteligentd conform SNCDI sau care intentioneazd sd isi
adapteze activitatea la acestea.

in acest context, in cele ce urmeaza ne-am propus si analizam procesul de invatare la locul
de munci in general dar si cu aplecare asupra unor repere relevante atit din punct de vedere teoretic
dar si practic, in conditiile n care ne-am aplecat asupra unei modalititi nonformale de invitare la
locul de munci axati pe abilitatile angajatilor, si anume si anume workshopul.

In concluzie, scopul acestui ghid este de a veni in sprijinul intreprinderilor pentru
dezvoltarea si implementarea unor programe de invitare la locul de muncd, in acord cu nevoile si

posibilititile la nivel organizational, adaptate la cerintele si tendintele actuale de pe piata muncii.

3. Invitarea pe tot parcursul vietii .Concept.

Educatia pe tot parcursul vietii (life long learning) a devenit o prioritate a sistemelor de
invitdmant la nivel global. Chiar daca rolul educatiei de bazi, formale, rimane esenfial,
invitarea permanents, impreund cu educatia nonformald, vin si dezvolte aptitudini cit mai
aproape de cerintele pietei si societdtii, dar si priceperea si motivarea interioard a celui care
invata.

Invitarea pe tot parcursul vietii este un proces continuu de oportunitati flexibile de invatare,

coreland invitarea si competentele dobandite in institutiile formale cu dezvoltarea competentelor
in contexte non-formale si informale, in special la locul de munca.
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Imbunatatirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor §i a competentelor fortei de munca §i promovarea
unor cii de invitare flexibile, inclusiv prin orientare profesionali si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: imbunatatirea nivelului de cunostinte/competenie/aptitudini aferente sectoarelor economice/domentilor
identificate conform SNC gi SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

Oamenii, indiferent de locul de munca pe care il au, trebuie sa isi actualizeze cunostintele si
competentele, ca indivizi, cetdteni si angajati. Acest lucru este esential pentru a sprijini
competitivitatea in contextul unei economii globale a cunoasterii bazata pe tehnologie si pentru a
promova integrarea sociala .

In conditiile in care totul se schimba si cunoasterea reprezinta resursa fundamentala a firmelor,i
nvatarea pe tot parcursul vietii si dezvoltarea angajatilor si a abilitatilor lor profesionale sunte
elemente esentiale pentru eficienta echipei si a proiectelor dezvoltate de aceasta.

Nu de putine ori managerii se confrunti cu rezistenta angajatilor in a se dezvolta, a se instrui
suplimentar , motiv pentru care fine de abilitatea managerului de a stimula interesul pentru
procesul de invitare, In acest scop comunicarea relevantei §i rolului invatirii trebuie sa fie clara
, explicitd , concretd , aceasta fiind una din modalittile cele mai eficiente in atingerea
obiectivelor profesionale, personale si organizationale.

Invitarea pe tot parcursul vietii este un mod de abordare in dezvoltarea angajatilor.

Pentru ca o organizatie si echipele din cadrul ei sd se dezvolte si sd valorifice noi
oportunititi,este important ca angajatii si isi imbunititeasca continuu abilitatile si cunostintele
pentru aspori eficienta activitatilor desfasurate. In acest acest scop managerii trebuie si parcurgi
trei etape importante:

1. Sa inteleagd factorii care 1i fac pe angajati sd evite activititile de invitare si dezvoltare a
abilititilor (de exS lipsa de timp , lipsa sistematizdrii si structurdrii informatiilor , increderea
scazutd )

2. Si motiveze echipa in a adopta un stil optim de invitare si dezvoltare abilitétilor printr-un set
de strategii ( ex: identificarea stilurilor de invatare ,
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unci ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munci §i sprijinirea mobilitafii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: iTmbunatatirea accesului egal 1a invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsti intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor $i a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cii de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala gi prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: imbunatatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor cconomice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

stabilirea obiectivelor de invatare, corelarea obiectivelor de invatare cu obiectivele profesionale
si personale ,evidentierea beneficiilor pe termen scurt, evidentierea reusitelor, etc)

3. Sa inglobeze feedback-ului si si imbunatiteasca strategia de Invitare
pe tot parcursul vietii in directia dezvoltdrii abilitatilor angajatilor, cresterii
productivitatii, eficientei echipei si performantelor firmei.

In concluzie, o abordare proactivd a invitirii continue joacd un rol esential in succesul unei
organizatii, pe masurd ce mediul economic devine din ce in ce mai competitiv, iar astfel
organizatiile vor putea si raspunda in mod creativ la provocirile pietei.

4. Formarea profesionald

4.1 Consideratii generale

Formarea profesionali este procesul prin care se realizeaza, in mod efectiv, pregitirea
fiecdrei persoane pentru profesiunea aleasd, proces in care se realizeazd o adeviratd simbioza
intre procesul de invitare propriu-zis si procesul de munci.Pentru aceasta, se actioneazi in doua
directii, si anume asigurareca fiecirei persoane cu un volum de cunostinte generale si de
specialitate si formarea unor deprinderi practice de muncd, sub indrumarea nemijlocita a
specialistilor .

Din acest considerent, pregitirea profesionald nu se incheie o datd cu intrarea omului in
profesie, ci reprezintd un proces continuu. In societatea contemporani, explozia cunostintelor
determina ca intr-un timp foarte scurt cunostintele capatate in scoald, facultate, sd devind
insuficiente si perimate, dep#gsite de realitate, uzate moral, impunindu-se o permanentd
improspatare si completare cu ceea ce apare nou.

Pentru a contracara efectele nefaste ale unor asemenea procese, se impune organizarea si
derularea unor actiuni ce vizeazi perfectionarea pregitirii profesionale, cu mentunerea unui

;@ (\“\ﬁi—"-’a,,eo
\ .; gz‘b l’ f 63%% W
o 4 IOANIDA \5"”

Fermchor e Alser o O i TURISM



* * %
* *
* * \ _
* * P4
*** 1

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA
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standard ridicat a competentei profesionale, dobandirea de noi competente, acestea determinand
aprecierea superioard a muncii fiecaruia.

La nivelul fiecarui domeniu profesional existi forme concrete de formare si perfectionare,
conform cu mentiunile existente si cu tipul de management aplicat in domeniul respectiv. Orice
firma, institutie, trebuie sd mentini o stare de presiune continui asupra angajatilor si managerilor
sdi, pentru ca acestia si fie motivati pentru autoperfectionare, evitdndu-se, astfel, uzura
cunostintelor.

Avind in vedere si rapiditate cu care intervin modificari legislative , care sunt sunt foarte greu
de urmirit, fiind impredictibile si de imediatd aplicabilite, in unele din domenii este impetios
necesari aceastd aliniere imediatd ,prin apelarea la forme de pregétire profesionald indiferent de
domeniul la In care produce efecte .

Explempe In acest sens :

» domeniul contabilitate
domeniul consultantei in domeniul legislatiei si pietei muncii
domeniul managementului organizational si de risc
domeniul protectiei muncii, sanatatii si securitatii muncii

domeniul managementului proiectelor

YV V. VWV V VY

domeniul furnizarii de servicii specializate pentru personane cu dificultati de integrare pe
piata muncii

» domeniul IT&C tehnologia informatiei si comunicatiilor

&m
\.@“\? Sng,

Fermeion de Aleer d b TURISM




* * %
* -
b g * /
* *
* 4 Kk ~a=t

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru tofi
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupari sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilititii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Imbunatitirea accesului egal la invatarca pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de varsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actnalizarea cunogtintelor, a aptitudinilor §i a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cdi de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald si prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: imbunititirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

» domeniul comunicarii in limbi straine
» domeniul managementului financiar
» domeniul managementului resurselor umane

» domeniul managementului achizitiilor publice

in scopul imbunatatirii pregatirii profesionale, se face simtitd necesitatea intreprinderii
urmatoarelor actiuni:
» cunoasterea cAt mai exactd a cererii de pregétire profesionald;
» organizarea celor interesati asupra posibilitafilor de pregitire profesionala;
> organizarea unor evidente clare privind pregitirea profesionald a subordonatilor in fiecare
unitate;
» motivarea subordonatilor si sprijinirea celor care doresc si-si imbunatateascd pregitirea
profesionald
» identificarea preocupérilor pentru aplicarea celor invatate;
» realizarea unui control al actiunilor de pregitire profesionald;,
» coordonarea actiunilor de pregatire profesionald continud, fard a frana initiativele

4.2 Repere legislative

Chiar daci unii angajatori si angajati au libertatea de a alege sd urmeze un curs de formare
profesionald, exista situatii in care acestea sunt obligatorii. Conform legislatiei in vigoare,
programele de formare profesionald devin obligatorii in urmatoarele cazuri:

a) in cazul in care angajatorul are cel putin 21 de salariati - toti angajatii trebuie sdparticipe la
astfel de programe, cel putin o dati la doi ani;
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b) in cazul in care angajatorul are mai putin de 21 de salariati - angajatii trebuie si participe la
astfel de programe o dati la trei ani.

In cazul in care o firma are mai mult de 20 de salariati, angajatorul trebuie sd elaboreze in
fiecare an un plan de formare profesionali, pe care sa il anexeze la contractul colectiv de munca.

Planul trebuie elaborat impreund cu reprezentantul salariatilor sau cu sindicatul, iar angajatii
trebuie s fie informati cu privire la continutul planului de formare profesionala.

Este important de mentionat ¢ toate programele de formare profesionald trebuie organizate din
timp si trebuie si aiba ca principal obiectiv imbunatatirea abilitatilor angajatilor si insusirea de
noi cunostinte.

Nu sunt considerate formare profesionala instruirile de zi cu zi ficute de catre angajator, alte
pregatiri neplanificate sau pregitiri care au loc in instituti de invatdmant secundar profesional,
postuniversitar sau mediu de specialitate superior.

Obligatiile angajatorului

Angajatorii care initiazad participarea la cursuri de pregitire profesionald au urmdtoarele
obligatii:

1. s3 asigure cheltuiclile de participare pentru salariati, dar si alte cheltuieli ocazionale pe
perioada deruldrii cursurilor;

2. s# asigure angajatilor toate drepturile salariale pe toata durata formarii profesionale.

Participarea la astfel de programe de formare profesionald poate fi ficutd si la initiativa
salariatului, nu doar a angajatorului. in aceste situatii, ambele parti trebuie si cada de comun
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acord cu privire la modalitatea de formare profesionald durata programului, dar si alte drepturi si
obligatii ale partilor implicate.

In cazul in care salariatul este solicitantul participirii la un astfel de program trebuie sa trimita
solicitarea citre angajator, iar acesta va analiza solicitarea,impreuna cu reprezentantul salariatilor
sau sindicatul, dupa caz.

Angajatorul trebuie si ofere un rdspuns cu privire la cererea pentru formare profesionald in
termen de 15 zile de la data la care a primit solicitarea.

De asemenea, angajatorul va decide care sunt conditiile in care se va desfasura stagiul de
formare profesionala, inclusiv dacd va suporta cheltuielile in totalitate sau doar partial.

Drepturile angajatului

In ceea ce priveste drepturile angajatului, acesta va beneficia de:
1. toate drepturile salariale detinute pe toata durata programului de formare profesionala;
2. vechime in munci pe toatd perioada derularii programului de formare profesionala,
3.aceasta fiind considerata stagiu de cotizare pentru sistemul asigurdrilor sociale de stat;
4. dreptul la concediu pentru pregitire profesionala pentru o perioada de 80 de ore sau 10 zile,
in cazul concediului cu plata.

Angajatul poate beneficia de concediu fractionat pentru formare profesionald. De obicei, in
aceste situatii este vorba de sustinerea unor examene universitare pentru promovarea in anul
urmator sau pentru absolvirea unei forme de invatamant.

In acelasi timp, angajatii nu pot cere incetarea contractului individual de munci pe perioada
desfasurarii programului de formare profesionala, dacd programul este initiat de citre angajator.
In caz contrar, angajatul va trebuie si suporte toate cheltuielile necesare pentru pregitirea

profesionala.
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4.3 Forme de organizare a formarii profesionale continue

Formarea profesionali continui se realizeazi prin:

0 cursuri (interne sau externe);
0 alte forme de formare profesionala continua.

Cursurile de formare profesionala continui sunt evenimente organizate si coordonate de o
intreprindere, concepute exclusiv cu scopul de a oferi instruire sau formare profesionald unu
grup de persoane,in altd parte decat la locul de munci (de exemplu: intr-o sala de curs, in incinta
unui centru de pregatire), instruirea realizandu-se de citre personal calificat (de exemplu:
profesori, lectori, specialisti etc.) pentru o perioadi de timp bine stabiliti siplanificatd in avans de
citre organizatorii cursului.

In functie de organizatorul si coordonatorul cursului se disting doud tipuri de cursuri:

O cursuri interne - organizate si coordonate de intreprinderea insdsi, chiar dacd locul de
desfasurare al cursurilor este situat in afara intreprinderii (de exemplu: intr-o sald de conferinte a
unui hotel, a unei universitati, a alteifirme, institutii , in sau in afara localitétii respective sau pe
teritoriul altei tari etc.).

[0 cursuri externe - organizate si coordonate de o altd organizate sau unitate, total separatd de
intreprinderea beneficiard chiar daca locul de desfasurare al cursurilor este situat in incinta
intreprinderii respondente sau a centrului de pregitire pe care aceasta il detine.

Programele si activititile de perfectionare pot fi organizate sub forme de pregatire
profesionali flexibile, adaptate obiectivelor si continuturilor formarii, precum si posibilitatilor si
cerintelor participantilor, respectiv:

a) prin cursuri cu frecventd organizate modular,in zilele nelucratoare sau in zile lucratoare
alocate In mod special activititilor de perfectionare;
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b)in sistemul invitimantului la distantd prin utilizarea platformelor e-learning si a
suporturilor electronice;

¢) prin alte forme de organizare care combind invétarea asistati de formatori prin cursuri,
seminarii si activititii practice comune, cu fnvitarea prin studiul individual si activitatea
independentiia participantlor.

Alte forme de formare profesionala continud cuprind:

[0 perioade planificate de pregatire ghidats, instruire sau experienta practic la locul de munca
care presupun pregatirea profesionald practicd (si mai putin teoreticd) a angajatilor pe parcursul
unor perioade de timp determinate si planificate in avans, utilizand uneltele, instrumentele sau
echipamentele de munci obisnuite, fie la locul de munc, fie in imediata vecinatate a locului de
munci;

O pregatire planificatd prin rotirea personalului la locuri de munci diferite, prin schimb de
experientd ,detasare temporard pentru specializare - in aceastd categorie se include numai
actiunile care au fost planificate in avans si au avut ca scop principal dezvoltarea sau
imbunititirea cunostintelor, indemanarilor sau a deprinderilor practice i teoretice ale angajatilor
implicati.Nu sunt incluse transferurile obisnuite ale lucrétorilor de la un loc de munci la altul, in
functic de necesititile apdarute, deoarece nu constituie formare profesionala continua.

O instruire la conferinte, prelegeri, seminarii al caror scop principal este formarea

profesionald a angajatilor - participarea la aceste forme este calificatd drept pregatire numai daci
scopul este acela de formare profesionala a angajatilor, respectiv de dobandire de noi cunostinte
sau de imbunititire a celor existente si dac3 au fost planificate in avans,

[ participare la cercuri de pregitire/imbundtatire a cunostintelor, cercuri de calitate - cercurile de
pregatire sunt constituite din grupuri de salariati care se intdlnesc periodic,la intervale de timp
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prestabilite, cu scopul de a-si insusi sau imbunitdti cunostintel referitoare la cerintele
procedeelor de productie, locului de muncd, modului de organizare a muncii efc.

O autoinstruire, inclusiv prin mijloace electronice de invitare - caracteristica acestui tip de
pregétire este aceea ca ins#isi persoana instruitd este cea care decide asupra modului in care s se
fac aceastd pregatire/instruire, asupra timpului dedicat acestei pregitiri precum si asupra locului
unde aceasta urmeazi si aiba loc (centru de pregatire, biblioteci sau sectiuni destinate exclusiv
pregatirii).

Atat angajatii, cat si angajatorii au un interes comun in dezvoltarea unui program de imbunititire a
abilitatilor si competentelor, deoarece ambele parti beneficiaza. Procesul de invitare la locul de
munca oferd angajatilor oportunitatea de a se dezvolta ca cetiteni activi, de a dobandi si actualiza
cunostinte, aptitudini si competente, ceea ce le imbunititeste sansele de angajare. in acelasi timp,
furnizeazi angajatorilor fortd de munca calificata pentru a spori competitivitatea, stimula inovatia si
creste productivitatea.

In ceea ce priveste invitarea la locul de munc, ne referim la procesul de formare sau perfectionare
a angajatilor prin intermediul unor programe structurate organizate de catre angajator si integrate in
activititile desfasurate in companie.

Plecand de la conceptele de structurd si proces, formarea profesionala a adultilor la locul de munca
implica trei componente interconectate:

1. Structurarea invatarii la locul de munci: Proiectarea unui cadru organizat pentru procesul de
invitare, care si corespunda necesitétilor specifice ale locului de munca.

2. Asigurarea unei formari la locul de munca adecvate activitatilor si provociérilor postului, utilizand
resursele de invitare disponibile: ajustarea programului de formare pentru a raspunde cerintelor
exacte ale postului prin utilizarea resurselor de invitare disponibile.
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3. Identificarea si asigurarea unui pachet de formare care dezvolti abilitati transversale:
Identificarea si furnizarea unor programe de formare care dezvolta competente care pot fi aplicate in
diverse contexte si in diferite sarcini.

4.4 Metodologia specifica perfectionirii profesionale
Formarea profesionali este reglementatd prin Codul Muncii ca o forma de educatie continua
pentru angajati, in completarea sistemului formal de invatimént. Orice program de formare
profesionald are scopul de a creste nivelul de competentd profesionald, iar acest lucru se obtine
prin diferite cursuri de pregitire.

Acest proces nu trebuie ldsat la voia intdmplarii, ci trebuie dirijat, coordonat printr-un
management adecvat pe doud planuri :

1. un plan extern, ce vizeazd activitatile ce au loc in aceastd directie in afara institutiei,
unititii, si se referd la pregitirea profesionald intr-un cadru formal (institutii de
invatimant specializate), organizandu-se forme de perfectionare profesionald deschise
tuturor celor interesati;

2. un plan intern, la locul de munci care vizeaza activitatile derulate in institutie, in directia
pregatirii profesionale §i, mai ales a perfectiondrii.

Aici, un rol deosebit revine managerului unititii, care trebuie sa organizeze stiintific, folosind o
metodologie stiintifici, pregatirea profesionald, formarea continud, dezvoltarea profesionald a
personalului unititii si, de asemenea, si evalueze si sd coordoneze, si consilieze modul de
realizare a feedbackului in functie de rezultatele obtinute.

Metodologia specific perfectiondrii profesionale, pe care trebuie sd cunoasci si s o aplice orice
manager profesionist si responsabil fafd de calitatea procesului instructiv-educativ, cuprinde mai
multe etape:
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a) identificarea nevoilor de pregitire si perfectionare;

b) elaborarea de programe de pregitire si perfectionare profesionald conform cerintelor
structurilor superioare;

¢) derularea programelor;
d) controlul desfasurarii programelor;

e) evaluarea programelor si a eficientei activititilor de pregatire si perfectionare profesionald, in
scopul dezvoltarii personale si profesionale;

f) ameliorarea, petfectionarea, continuarea, stagnarea programelor derulate, in functie de
rezultate.

4.5 Obiectivele formirii profesionale

Formarea profesionald se face in baza unui plan de formare profesionald care are scopul de a
oferi posibilitatea angajatilor de a-si imbunititi competentele profesionale, astfel incit sad se
adapteze mai usor la schimbdrile de pe piata muncii si din domeniul in care lucreaza.

Obiectivele principale sunt:
1. obtinerea unei calificari profesionale;
2. adaptarea angajatilor la cerintele locului de munci si ale postului respectiv;

3. promovarea la locul de muncé;
4. dezvoltarea carierei profesionale;

5. actualizarea cunostintelor si abilititilor profesionale pentru locul de munca respectiv;
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o

perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de bazi,

7. reconversia profesionalid pentru angajatii care vor sa lucreze in alt domeniu; dobandirea
de cunostinte avansate

8. prevenirea si sciderea ratei somajului.

9. actualizarea cunostintelor in domeniul modificérilor legislative;

10. perfectionarea capacititii de rezolvare a problemelor;

11. actualizarea cunostintelor in domeniul activititii profesionale;

12. executarea unor lucrdri si activitati specifice;

13. rezolvarea unor sarcini noi;

14. largirea ariei cunostintelor profesionale si dezvoltarea competentelor interdisciplinare;

15. Tmbunitatirea capacititii de comunicare;

5. Modalitati de realizare a formirii profesionale

Toate programele de formare profesionala trebuie s fie autorizate si certificate de Consiliul
National de Formare Profesionald Adultilor (CNFPA), in colaborare cu Ministerul Educatei si
Ministerul Muncii. Cursurile pot fi tinute doar de formatori autorizati ANC (Autoritatea
Natonali pentru Calificari).

Conform Codului Muncii, programele de formare profesionala pot fi realizate prin
participarea la:
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unor cai de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobéandite
Obiectivul specific 3.12: imbunatifirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

1. cursuri organizate de angajator sau alti furnizori de servicii de formare profesionala atét in
tard, cit si in strdinatate;

2. stagii de practica si specializare ( in tard si in striinatate);

3. stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munc4;

4. stagii de ucenicie la locul de munca.

De asemenea, angajatii pot participa si alte forme de formare profesionala:

1. diferite programe individuale de formare profesionald
2. programe de training

3. coaching sau mentorat

. conferinte

. seminarii

. workshopuri

. activitati de cercetare

. voluntariat

9. diferite competitii profesionale
10. webinarii

11. programe de internship

12 mese rotunde

W 1 N B

13. e-learning

Programele de formare profesionala se pot desfasura intern, in cazul in care sunt organizate de
citre angajator, sau extern, daci sunt organizate si coordonate de alte organizatii.

Aceste cursuri se pot desfasura astfel :

e lasediul angajatorului, practic la locul de munca al angajatului ;
¢ la sediul furnizorilor autorizati;
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munci pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munc si sprijinirea mobilitatii forfei de munca
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cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor i a competentelor fortei de munci si promovarea
unor cai de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald §i prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: Imbunatatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

o la sediile agentiilor judetene pentru ocuparea fortei de munca.

Fiecare sediu trebuie si fie dotat cu aparaturi necesara pentru buna desfasurare a cursurilor de
formare profesionald: materiale de studiu, echipamente audio-video, sisteme de afisare si
accesorii pentru birou.

Pentru a urma cursuri de formare profesionala, se pot incheia doud tipuri de contracte:

» Contract de calificare profesionali - prin care salariatul se obligd sd urmeze cursurile
organizate de angajator pentru a obtine o calificare profesionald, poate fi incheiat pe o perioadd
cuprinsi intre 6 si 12 luni pentru salariatii care au cel putin 16 ani;

» Contract de adaptare profesionald - in cazul angajatilor debutanti care trebuie si se
adapteze la noul loc de munci si se incheie pe duratd determinats de cel mult un an.

Codul Muncii prevede faptul ci pot incheia contracte de calificare profesionala doar
angajatorii care au primit autorizatie de la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si de la
Ministerul Educatiei si Cercetérii.

In concluzie, programele de formare profesionald sunt avantajoase pentru angajatii care
vor si isi imbunatateasca abilititile profesionale, sd promoveze la locul de muncd sau chiar sa
treacd printr-un stagiu de reconversie profesionala.

Potrivit legislatiei in vigoare , atat angajatorul, ct i salariatii pot solicita dreptul de a urma
cursuri de pregatire profesionald, iar perioada respectiva este luatd in calcul pentru stabilirea
vechimii in muncé.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munc pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile i de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsté intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cii de invitare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala i prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: Tmbunatatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

6. Planul de formare profesionala
6.1 Intocmirea planului de formare profesionala

Prin elaborarea Planului anual de formare profesionald a personalului propriu se urmareste
asigurarea cadrului general necesar deruldrii procesului de imbunititire continud a pregatirii
profesionale, a abilitatilor si competentelor necesare exercitirii sarcinilor atribuite fiecdrui post,
fin vederea dezvoltirii unui serviciu stabil, profesionist, transparent, eficient si in interesul
clientilor.

Activitatea efectiiv se realizeazi prin intermediul compartimentului de specialitate, personalul
implicat in desfisurarea activititii fiind responsabilul cu organizarea si realizarea gestiunii
curente a resurselor umane din cadrul intreprinderii.

O metodologie eficienta presupune in primul rand, un plan de comunicare eficient, care sa
fie infteles si acceptat de toti cei implicati.

Metodologia includemai multe procese, mijloace si instrumente.

Procese

1. Diagnosticul si prognosticul nevoilor de formare tindnd cont de orientarea strategicd a
institutei.

2. Clasificarea si tratarea corespunzatoare a nevoilor.

3. Monitorizarea activititii de formare.

Mijloace

1. Analiza globala si individuali a nevoilor individuale si colective (ale companiei )
2. Clasamentul nevoilor

a. Stabilirea priorititilor

b. Planificarea formarii profesionale
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivual tematic 8: Promovarea unei ocupdri sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: Imbunitatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostinielor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munci §i promovarea
unor ci de invitare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: Tmbunitatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

Instrumente

1. Exista 4 etape: la nivel global (nivelul firmei, institutiei), la nivel de
servicii/compartimente, la nivelul functiilor, la nivelul postului.

2. Realizarea unui tabel al nevoilor si a unui program de formare.

3. Fisa de monitorizare a formarii profesionale s realizarea de interviuri de evaluare.

Formarea continua a personalului propriu poate fi realizata prin structuri institutionale care
functioneazii cu respectarea prevederilor legale in domeniu care au ca obiect de activitate
pregatirea, perfectionarea si dezvoltarea profesionala.

6.2 Proiectul planului de formare profesionala

Proiectul planului de formare profesionald se elaboreazd de reguld la sfarsitul anului
calendaristic, pentru anul urmator si se intocmeste fie de citre compartimentul resurse umane al
unititii, fie de cétre specialisti in domeniul resurse umane din cadrul unor firme de profil,
tinandu-se cont de urmatoarele criterii stabilite prin CCMUNN aplicabil:

A. Se vor stabili posturile pentru care este necesara formarea profesionald ,
B. Se vor identifica modurile de realizare a formaii profesionale

C. Se vor stabili resursele financiare alocate formérii profesionale a propriilor salariati, avind in
vedere dispozitiile fiscale in materie ., in vigoare la momentul efectudrii cheltuieli

D. In cazul in care modalitatea de formare profesionald stabilitd in planul anual consta in
organizarea de catre angajator a unor stagii de perfectonare, va fi stipulat expres dreptul
reprezentantilor sindicatului, sau dupd caz  dreptul reprezentantilor salariatilor) , faptul ca
acestia pot participa la orice forma de examinare, in urma absolvirii cursurilor respective.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
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Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

6.3 Cuprinsul planului de pregitire profesionala

Un plan de formare profesionald reprezinta o sinteza a cunostintelor, atitudinilor si aptitudinilor
pe care lucratorul trebuie s3 le dezvolte. Acesta se realizeazi in functie de competentele care
trebuie dezvoltate pentru locul de munci, avind la bazd analiza a sarcinilor si indatoririlor care
trebuie duse la indeplinire cu eficientd pentru ocupatia in care lucritorul se formeazi. Finalitatea
si scopul fundamental al planului de formare este ca munca depusd s fie la nivelul cerintelor si
standardelor postului . in asemenea sitatie evaluarea performantelor lucratorului se va face mai
usor, fisa postului putdnd fi comparatd cu cerintele planului de formare si cu realizérile
lucritorului.
In acest scop , planul de formare trebuie si cuprindi

» Descrierea pe scurt a postului pentru care se va face formarea

»Competentele de dezvoltat, legate de specificul postului, relatiile umane $i comunicare

» Evaluarea participantului in urma parcurgerii cursului.

6.4 Fazele implementirii unui program de formare profesionali continua

Pentru a asigura o dezvoltare constant3 si sistematicd a competentelor angajatilor la locul de muncd,
este esential si se stabileascd o strategie si un calendar pentru programarea cursurilor de formare
profesionald continua la nivelul organizatiei.

Fazele implementérii unui program de formare profesionald continud includ:

e Planificarea: Aceasta implica proiectarea furnizarii de formare si acoperd toate aspectele
legate de definirea ofertei de formare si de structurarea cursurilor de formare sau a unitatilor
de invitare.

e Implementarea: Acest pas se referd la furnizarea efectivd a instruirii si la procesul de
desfasurare a formarii.

e Evaluarea: Aceasta acopera toate aspectele legate de evaluarea satisfactiei participantilor si
a impactului procesului de invétare.
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e Revizuirea: Are loc dupd implementarea si evaluarea formirii si constd in autoevaluarea
pentru a asigura imbunétafiri continue.

7. Evaluarea profesionali a performantelor si autoevaluarea

Evaluarea performantelor constd in aprecierea gradului in care salariatii isi indeplinesc
responsabilititile ce le revin, in raport cu postul ocupat, procedeu cunoscut sub denumirea de
clasificarea / evaluarea salariatilor sau evaluarea rezultatelor.

in general, procesul de evaluare a performantelor cuantificid aportul angajatilor la dezvoltarea
firmei si reflectd nivelul de apropiere a standardelor individuale fatd de cele ale organizatiei.

Criteriile avute in vedere pentru evaluarea performantelor se referd la acele caracteristici a cdror
cuantificare este posibila.

In conditiile in care performanta este, de cele mai multe ori, o mirime multidimensional,
jerarhizarea criteriilor, in functie de importanta lor relativdi fatd de cerintele postului si
obiectivele organizatiei reprezinta o operatie premergétoare strict necesara.

Pentru fiecare criteriu existd o valoare de referinta care constituie nivelul de performantd optim
(minim / maxim), asteptat de organizatie, numit standard de performanta. Standardele pot fi
cantitative, cAnd sunt exprimate in unititi de volum, valorice sau de timp si calitative, caz in care
se utilizeaza scalele de variatie, cum ar fi de pilda cea in cinci trepte: de la ,,foarte slab” la ,,foarte

»”

bun”.

Aceasta metoda poate fi aplicatd numai in anumite situatii, ea reprezentind un instrument de
autodepasire. prin care salariatii 1si depisteaza punctele tari si cele slabe, gisind singuri metodele
de imbunititire.
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In aceste conditii , in urma analizei, se pot stabili domenii prioritare in care se organizeaza
programe de formare pentru salariati.

CAPITOUL II - Workshopul — formi a pregitirii profesionale continue la locul de munca
1. Introducere

Workshop-ul, in sens larg, reprezinta orice forma de instruire in grup. In instruire, atelierul este
un curs intensiv succint (una sau céteva sesiuni), in procesul cdrora accentul se pune pe
interactiune si schimb de informatii intre participanti. In contextul instruirii interne a
personalului, atelierul este o forma de instruire in grup, bazatd pe studierea aspectelor practice
ale unui subiect concret.

Workshp-ul este un ,,atelier de lucru”,in care un profesionist impartiseste opinia siexperienta sa,
dar si initiazd procesul schimbului de opinii prin implicarea participantlor in discutarea
problematicii. Interactunea tuturor participantilor in aceasta activitate se desfdsoard pe fundalul
pastrarii spiritului de ,,atelier de lucru”, cénd teoria nu existd izolat depracticd iar instruirea — in
afara de actiune.

Dintr-un auditor pasiv, participantul devine creator activ al procesului de instruire. Avantajul
major al acestei forme de instruire este accesul la informatii aprofundate in domeniul deinteres si
posibilitatea de feedback imediat de la formator, datorat numérului restrans de participanti . in
acest context, atelierul este realizat conform unui ,,program de autor ” concret.

1.Klaus W. Vope este autorul cartii “Wirksame Workshops: 80 Bausteine fiir dynamisches
Lernen” (80 elemente pentru invitare dinamicd). Aceastd carte oferd o colectie de metode si
tehnici pentru a crea si sustine workshop-uri eficiente.
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Autorul exploreazi diverse aspecte ale organizirii si desfasurarii unui workshop, oferind sfaturi
si exemple practice. Conform acestui autor , elaborator si popularizator al jocurilor interactive
de instruire bazate pe principii de interactiune, parteneriat si psihologie umanistic, atelierul
(workshop- ul) are o multime de definitii:

0 eveniment de instruire intensiva in care participantii invatd prin propria lor munci activa;,

0 un grup de instruire care 1i ajutd pe toti participantii s devind la finele instruirii mai
competenti decét la inceputul acesteia;

[J un proces de invitare in care fiecare participa activ;
[J un proces de invitare in care participantii afla multe unul de la altul;

0 activitate de instruire, rezultatele cireia depind, intr-o masurd mai mare, de contributia
participantilor si, intr-o misura mai mica — de competenta moderatorului;

[0 un proces de invitare , in cadrul cdruia in centrul atentiei se afld emotiile participantilor, si nu
competenta moderatorului;

U posibilitatea de a descoperi pentru sine ca stii si poti face mai mult decat ai géndit pana acum
si de a invita ceva de la oameni de la care nu te-ai agteptat la asa ceva.

2. Workshopul - mod eficient de formare pentru deprinderea abilitatilor practice

Workshop-ul este considerat una dintre metodele de predare foarte eficiente ,fiind totodatd si ale
o excelentd modalitate de a dezvolta abilititile practice ale angajatilor. O astfele de metoda de
formare are avantajul ci oferd participantilor oportunitatea de a incerca noi metode si de a gresi
fara consecinte , situatia creat3 fiind ipotetica iar esecul nu implica costuri pentru angajatori.
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Un workshop presupune implicarea activd a participantilor in procesul de invitare, este
construit in jurul conceptului de educatie non-formala, bazat pe exercitii si experiente.

Un atelier este o modalitate prin care cineva poate transmite colegilor idei si metode pe care le-a
dezvoltat sau le considers importante. In special pentru persoanele care lucreaza impreund, un
workshop poate ajuta la crearea unui sentiment de comunitate sau a unui scop comun printre
participantii sai.

Fie ci este vorba despre conceperea unui proiect comun, a unei strategii, a unui plan de
dezvoltare personal, intelegerea noilor tehnologii , a mediului digital sau despre schimbul de
experientd, pe parcursul unui workshop participantii isi exerseazd anumite abilititi, sub atenta
supraveghere a unui facilitator. Rolul acestuia este de a se asigura ci sesiunea decurge conform
programului si de a ghida participantii pe masura ce acestia isi exerseazd aptitudinile, in vederea
indeplinirii obiectivelor stabilite.

Pe de alta parte, un workshop este definit in principal de aspectul practic al intrunirii. in cadrul
unui astfel de eveniment discutdm despre un numir restrans de participanti, al céror scop comun
este acela de a se concentra asupra unui segment de interes si de a lucra impreund pentru a
obtine, la finalul acestuia, niste rezultate concrete.

3.Argumente in sustinerea workshopului ca metodi de formare profesionali continua

Este important de stiut cAnd poate fi folosita aceastd metodd in mod eficient , in ce circumstante
apae o asemenea nevoie si mai ales cum poti avea certitudinea cd este cea mai bund metoda
utilizata pentru atingerea scopului propus, in conditiile in care educatia non- formal are o paleta
destul de largd de metode de educatie si formare .

In cazul workshop-ului, accentul cade pe "a invita, a aplica si a exersa", dar si pe dezbatere.
Workshop-ul trebuie si porneasca de la anumite problematici, urmand in mod firesc punerea in
practica a solutiilor expuse. Acest concept este deosebit de eficient atdta vreme cat un
participant a ascultat si a pus in aplicare dedndati ceea ce a invatat.
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Au fost identificate mai multe sitatii in care un workshop poate apirea ca fiind cea mai bund
metoda :

> Intoducerea noutdtior . Daci firma angajatoare implementeazd o noud strategie,
metodi , concept, produs, utilaj , programe utilizator, etc. existd adesea informatii noi
sau modalitati de functionare pe care oamenii trebuie si le invete. Un workshop sau o
serie de ateliere este o modalitate de a le introduce intr-un timp scurt si de a pregiti
oamenii pentru schimbare.

> Pregitirea initiali a angajatilor . Workshopurile sunt adesea o modalitate buni de a
instrui noi membri ai personalului in metodele si functionarea organizatiei sau in
tehnicile de care vor avea nevoie pentru a-si desfasura activitatea conform figei postului
si atributiilor stabilite la angajare

» Instruirea continui a personalului . Workshopu-urile pe diferite probleme, tehnici etc.
sunt o modalitate buna de a mentine personalul in conexiune cu activitatea desfasurati .

> Dezvoltarea personalului. Workshop-urile sunt adesea folosite ca o modalitate de a
perfectiona abilititile profesionale si de a invéta despre noile evolutii in domeniu.

> Demonstrarea unor concepte noi. Daci cineva dintr-o organizatie a fost expus la o idee
sau tehnicd nouit deosebit de interesantd, ar putea dori sd organizeze un atelier pentru
colegii sdi sau organizatia ar putea dori sd aduci pe cineva si o faca.

> Explicatii date angajatilor despre schimbiiri intervenite independent de vointa
angajatorilor. O organizatie poate organiza un workshop pentru angajati pentru a se
asigura ca oamenii sunt informati despre cauze si efecte ale unor modificari obiective §i
necesare ( ex. legislatie in anumite domenii de interes pentru angajatori) .

4. Workshop versus alte forme de formare nonformali
Existd o multime de diferite tipuri de evenimente de invatare profesionald la care angajatii pot
participa, cum ar fi conferinte, seminarii, ateliere si simpozioane, iar delimitarea dintre aceste nu
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este intotdeauna deosebit de clarid. Fiecare are propriile avantaje si dezavantaje si, in general, au
o durati diferitd. Marimea, de exemplu, este de obicei un factor important in ceea ce priveste
daca ceva este considerat o conferintd sau un simpozion.

Ca si regula generala , diferenta dintre o conferintd si un simpozion este ci o conferinta va fi un
eveniment mai mare si un simpozion unul mai mic,0 conferintd are o temd mai generald, cu
accent pe prezentiri si prelegeri, in timp ce un workshop este de obicei mai specific si mai
practic. intr-adevir, ceea ce este important este existdi un transfer de cunostinse citre
participanti.

Conferintele tind sa fie cele mai mari evenimente fata de ateliere si seminarii mai mici, numarul
participantilor fiind de ordinul zecilor , iar adresabilitatea poate fi atdt nationali cat si
internationald.

Conferintele se doresc a fi si cele mai prestigioase forme de evenimente. Acestea conferintele
vor implica o serie de discutii ale unor vorbitori proeminenti, in plus fatd de sesiunile de afig, in
care vorbitorii isi prezinta ideile si datele intr-un format vizual. Daca conferinta este una ampla,
vor avea loc evenimente concurente. Aceasta inseamna ci ar putea exista doud, patru sau chiar
mai multe discutii care au loc simultan in locatii diferite.

Principala diferents intre un simpozion si o conferintd este ci un simpozion tinde sa fie similar
cu o conferintd, dar mai mic. n mod similar unui atelier, un simpozion tinde si se concentreze pe
o anumita problem3, mai degraba decét pe o temd mai generald. in general, un numir de experti
se vor reuni pentru a-si prezenta ideile si lucrarile.

Similar unei conferinte, in care accentul este pus pe prezentdri si prelegeri si mai putine practici
decat un atelier, un simpozion este de obicei finalizat intr-o singura zi. Simpozioanele pot fi mai
prestigioase decdt o conferintd, cu accent pe expertii care isi prezintd lucrdrile si discutd
ocazional dupi aceea (desi nu in masura unui seminar). In cele din urma, simpozioanele vor fi in
general mai mici decét o conferinta.

Diferenta dintre un seminar si un workshop este ci un seminar tinde sé se desfagoare in cadrul
unei institutii sau universititi si adesea un seminar va fi un grup mic de oameni care se reunesc
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pentru a se concentra pe un problema speciald. Adesea seminariile vor fi mai putin structurate
formal decat conferintele, astfel incit o persoana ar putea sustine o prezentare, dar va fi probabil
scurtd. Se pune mai mult accent pe discutii la aceste evenimente. O altd diferentd intre un
seminar si o conferintd este ¢&, in timp ce conferintele dureazi de obicei intre cateva zile §i o
siptimand, seminariile vor fi mult mai scurte. Unele departamente vor organiza seminarii
regulate, iar acestea sunt un loc ideal pentru a testa céteva idei sau teorii noi. Acest tip de grup
mic este perfect pentru a obtine feedback si de a prmi chiar si cdteva sugestii pentru
imbunatatirea ideilor.

Diferenta dintre un workshop si o conferinti este cd workshopurile sunt, in general, mai mici
decat conferintele si, de obicei, au intre 2-4 ore sau doar o zi si sunt dedicate discutdrii unui
subiect specific. Desi aceste evenimente sunt organizate ca parte a unui departament, dar pot
participa si alti angajati ai aceleasi firme , chiar dacd nu fac parte din acel departament.
Participantii vor fi angajati din diferite departamente si domenii care participd la workshop
impreund. Cele mai bune workshopuri au un scop specific, orientat spre actiune, si au ca scop
generarea unor riaspunsuri concrete la problemele actuale din domeniu. Workshopurile sunt o
buni oportunitate de a invita noi abilititi si de a familiariza angajatii cu un subiect pe care nu il
cunosc bine.

5. Definirea conceputului de workshop

5.1 Concept

Definitiile date de literatura de specialitate sunt foarte multe , dar toate definesc ¢ in general, un
workshop este un singur program educational scurt, conceput pentru a preda sau introduce
participantilor abilitati practice, tehnici sau idei pe care apoi le pot folosi in munca lor sau in
viata lor de zi cu zi. Datoritd diveritatii activititilor si domeniilor in care pot fi organizate

ue"‘

wf' s 0\? & ma,, %,
)V LI D
ff;ﬂ’ IOANIDA \b""
e v TURISM



*x X %
* *

-

Instrumente Structurale
2014-2020

* *

* *
* 5k

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupdri sustenabile si de calitate a forfei de munci si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: imbunatatirea accesului egal la invatarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostinelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munci si promovarea
unor cdi de invitare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: imbunitatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC i SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

workshopuri , sunt sintetizate si caracteristici comune tuturor, pe care incercim si le prezentam,
intrucét consideram ci sunt de interes pentru angajatori.

5.2 Trasdturi comune:

o In general, sunt mici, de obicei de la 6 la 15 participanti, permiténd tuturor atentie personald si
sansa de a fi auziti.

o Sunt deseori concepute pentru oameni care lucreazd impreund sau care lucreazd in acelasi
domeniu.

e Sunt conduse de oameni care au experientd reald in subiectul in discutie( facilitatori )

e Sunt adesea participative, adica participantii sunt activi, atat prin faptul cd influenteaza directia
atelierului, cat si prin faptul c¢i au sansa de a practica tehnicile, abilitatile etc. care sunt in
discutie.

e Sunt informale; existd o multime de discutii pe ldngd participare, mai degraba decat doar un
profesor care prezintd materiale pentru a fi absorbite de elevi atenti.

e Sunt limitate de timp, adesea la o singur3 sesiune, desi unele pot implica mai multe sesiuni pe o
perioadi de timp (de exemplu, o dati pe sdptimani timp de patru sdptaimani sau doud sesiuni de
zi intr-un weekend).

e Sunt autonome. Desi un workshop se poate incheia cu documente si sugestii pentru lecturéd sau
studiu suplimentar pentru cei interesati, prezentarea este in general menitd si se desfagoare
singura.

e O prezentare nu trebuie s fie limitatd la o singurd persoand, avantajul co-facilitatorilor fiind
aceea ci pot extinde foarte mult posibilitatile unui workshop dat si pot face munca tuturor mai
usoard, si totodata fiecare co-facilitator poate fi responsabil pentru anumite parti ale workshop-
ului in functie de structura si scop.

6. Organizarea un workshop la locul de munca
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Scopul workshopului poate varia in functie de context, de obiectivele specifice ale
organizatorilor dar si de nevoile angajatilor.

Definirea scopului

Scopul workshopului este esential pentru a ghida intregul proces. fnainte de a incepe pregitirea,
trebuie si raspunzi la urmatoarele intrebari:

- Ce doriti si obtineti prin acest workshop? Este vorba despre crearea unui nou proiect,
clarificarea unor date , gisirea solutiilor la anumite probleme, utlizarea mai eficientd a unor
instrumente , etc.Comunicarea clard a acestui scop participantilor este cruciald pentru succesul
Intalnirii.

- Ce trebuie si stie si s poatd face participantii dupd workshop? Scopurile reprezintd descrierea
rezultatelor pe care doriti si le obtinesi.Ele ar trebui sa fie legate de cunostintele si abilititile pe
care participantii le vor dobéndi.

Tema workshopului: Alegeti o tema care si fie In acord cu planul de formare profesionatd si cu
scopul final urmdrit , astfel incit cistigul s# fie atit pentru angajat cit si pentru angajator.
Stabilirea facilitatorului sau cofacilitatorilor in functie de scopul titema stabilitd

Structura workshopului
Planificati etapele workshopului astfel incét si fie in concordanta cu obiectivele stabilite . O

structura bine definitd va ajutd si atingeti obiectivele prestabilite. Iatd cele 6 etape ale unei
sesiuni de training:

1. Introducere: Prezentarea subiectului si obiectivele.

2. Prezentare: Livarea continutului principal.

3. Exercitii practice: Implicarea participantilor in activitati relevante.
4. Dezbatere si intrebiri: Stimulati interactiunea si aduceti clarificéri.

5. Evaluare: Verificati intelegerea si aplicarea cunostintelor.
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6. Concluzie :Recapitulati si oferiti urmatorii pasi

In concluzie, un workshop bine planificat si structurat poate aduce beneficii semnificative
tuturor pirtior implicate , inclusiv Imbunatitirea abilitatilor participantilor si consolidarea
relatiilor in echipa.

7. Facilitatorul si rolul siu

Facilitatorul la un workshop organizat la locul de munca poate fi un angajat al firmei. Acesta
poate fi o persoani cu experientd in domeniul respectiv sau un specialist fntr-un anumit subiect.
Rolul facilitatorului este de a ghida si coordona activititile din cadrul workshop-ului,
asigurandu-se ci obiectivele sunt atinse si cd participantii beneficiaza de o experienta valoroasa.

Angajatul care indeplineste acest rol poate aduce o perspectiva internd si poate contribui la
crearea unui mediu de invitare si colaborare eficient. Este important ca facilitatorul si fie bine
pregitit si s# aiba abilitifi de comunicare si organizare pentru a asigura succesul evenimentului.

Facilitarea este o abilitate esentiald pentru a conduce workshop-uri si intalniri eficiente. Cum
facilitarea se face de citre angajatii companiei, si pentru acestia va fi un plus in formarea si
dezvoltarea profesionald , dezvoltdnd competente de comunicare, abilitdfi interpesonale,
organizare, rezolvarea problemelor , increderea in sine, adaptabilitatea si chiar sesizarea unor
probleme legate de tema in discutie care nu au fost sesizate sau relevate anterior workshopului.

Pentru a fi un bun facilitator este necesar s# se tind seama de unele principii care vor mbunititi
abilitatea de facilitare:

5. Neutralitate si Impartialitate: ca facilitator, rimaneti impartial in ceea ce priveste oamenii
din grup si opiniile lor,observati si stimulati interactiunile care conduc la un scop comun.
6. Ascultare activi: fiti atent la ceea ce spun participantii si incurajati-i si impartdseascd idei.
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7. Punerea intrebirilor potrivite: abilitatea de a pune intrebari relevante la momentul potrivit
este cruciala pentru a mentine discutia pe directie.

8. Echilibru intre obiective, proces si oameni: asigurati-va cé atentia este distribuita echitabil
intre aceste trei aspecte.

9. Atmosfera favorabila si deschisii: creati un mediu in care participantii se simt confortabil s&
impartdgeasca si sd colaboreze.

10. Exploatarea potentialului participantilor: Fiecare persoand aduce cu sine abilititi si
experiente unice. incurajati participantii si-si foloseasc# potentialul.

11. Atentie la relatiile dintre oameni: relatiile pozitive intre participanti contribuie la un
workshop reusit.

12. Curiozitate si deschidere la provociri: fiti curios si deschis la noi idei si abordari.

Pentru a-si atinge scopul un workshop trebuie sa urmeze si reguli specifice indiferent de tema
abordati, de numarul de participanti sau numarul de facilitatori.

8. Reguli recomandate angajatorilor pentru un workshop de calitate

1. Stabiliti din timp regulile de baza pentru a-i mentine pe toti pe drumul cel bun. Acest lucru
include stabilirea unor limite de timp, interzicerea comportamentului perturbator si asigurarea
faptului c3 toti participantii au avut o sansé egaléd de a vorbi.

2. Alegeti un subiect sau un obiectiv de interes pentru workshop, si totodata util si necesar la
locul de muncd, in acord cu scopul urmarit. Oferiti contexte de invitare pentru materialul
abordat,deoarece in acest fel procesul de invitare va fi mai plicut pentru toti cei implicati.

3. Folositi materiale vizuale si alte forme de materiale suplimentare pentru a spori intelegerea si
retinerea informatiilor. Acestea pot include diapozitive powerpoint, videoclipuri si chiar
materiale de lucru furnizate in prealabil.
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4. Incurajati participarea activi a tuturor participantilor prin oferirea de oportunititi ample pentru
experiente practice de invétare. Acest lucru va asigura ci toatd lumea este implicatd activ in
discutie in permanenta si ci poate prelua informatii valoroase din sesiunea de workshop.

5. Fiti pregatiti s3 raspundeti la toate intrebarile care pot apédrea in timpul sesiunii (sesiunilor) de
atelier. Procedand astfel, veti contribui la asigurarea faptului ci toatd lumea poate beneficia de
experienta de Invétare.

6. Fiti disponibil pentru a raspunde la orice intrebari suplimentare pe care participantii le-ar putea
avea dupi incheierea atelierului. Acest lucru va contribui la asigurarea faptului ci toatd lumea a
inteles clar ceea ce a fost abordat si este capabild si aplice informatiile invitate in mediile lor de
lucru respective.

7.Asteptati participantii dupa incheierea sesiunii de atelier pentru a le oferi feedback si pentru a
vi asigura ci au inteles tot ceea ce a fost abordat. Facénd acest lucru va contribui la stimularea
unei cresteri pozitive in cadrul vietii profesionale si personale a participantilor.

8. Alocati suficient timp pentru ca participantii sa asimilez tot ceea ce a fost abordat in timpul
sesiunii de atelier. Procedand astfel, veti contribui la asigurarea faptului ca toatd lumea are
posibilitatea de a beneficia de experienta de invitare.

a, g s

9. Asigurati-va cd includeti exercitii si/sau activititi interactive in cadrul workshop-ului, pentru
a mentine participantii implicati si entuziasmati de invatare. Procedand astfel, va veti ajuta si vi
asigurati ci acestia au o experienta pozitiva si ca sunt capabili sa preia informatii valoroase.

10. Multumiti participantilor pentru participarea la sesiunea de workshop si rugati-i sd va rog sa
Impirtiseasca impresiile lor despre eveniment cu colegii, care ar putea fi interesati sd participe la
viitoarele ateliere de acest tip.
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9. Lucrul la distanti si Workshopul on line - Atelierul Virtual -

Perioada pandemicé traversati de omenire, a impus noi reguli si abordari ale relatiilor
interumane si, implicit, ale celor profesionale. Lucrul de acasa sau de la distanta a devenit o
practici ce si-a dovedit eficienta pentru angajati si pentru angajatori. Deasemeni a oferit noi
oportunititi, cea mai important3 fiind aceea ca deplasarea la serviciu nu mai este mereu
necesard,in conditiie in care existd conexiu buni la internet, iar activitatea desfaguratd permite
munca la distanta.

Fata de aceste realititi obiective, se impune si adaptarea metodelor de pregitire profesionald
continua la aceste noi realitati.

Lucrul de acasi sau de la distanti poate sa fie extrem de eficient, daca sunt respectate
cateva conditii, atat din partea angajatorului si a managerilor, cit si din partea angajatilor.

Pentru fiecare tip de activitate care se poate desfisura la distantad exista o serie de conditii si
cerinte specifice, printre care:

- comunicarea dintre angajati §i intre angajati si manageri;

- planificarea riguroasé a activitétii;

- respectarea datelor limita

- organizarea si realizarea unor workshopuri/intélniri/sedinte online.

In cazul workshopurilor online, pentru a se ajunge la indeplinirea scopului urmdrit, sunt necesare
aptitudini de bun organizator online, ceea ce de multe ori poate fi o provocare.

Evenimentele de acest tip sunt foarte necesare in cazul in care se practici munca la distantd sau
daci sediile de lucru ale companiei sunt in localitéti ori tirii diferite. Reuniunile online,
indiferent de scopul principal urmarit, au si beneficiul de a mentine angajatii la curent cu privire
la politicile, protocoalele si planurile companiei, aduc unplus la capitolul productivitate, cresc
implicarea angajatilor si detensioneazd diferite conflicte.

9.1Riscurile muncii la distantd si metode de eliminare
Concret, un workshop are ca rol actualizarea cunostintelor de specialitate, planificarea strategiei
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de viitor si stabilirea unor obiective, fiind mai eficient atunci cand este interactiv, imbunétatind
modul de lucruin echipa, chiar si de la distanta.

Riscurile muncii la distantd la care sunt supusi cei care lucreazi in aceastd forma sunt destul de
mari sub aspectul psihic al acesteia, prin absenta interactiunii umane directe. Dacd aceasta se
asociazi cu o comunicare exclusiv nonverbali, apar riscul demotivirii, sentimentul de excludere
si de inutilitate, care afecteaza productivitatea, dar si echilibrul psihic al angajatului care lucreaza
la distanti ( remote ) .

Atelierele si seminariile clasice presupun o zi liberd, cu un alt program si socializare, combinaté
cu posibilitatea de a ménca alaturi de colegi. Un workshop online reusit trebuie sa ofere, la
randul s#u, avantaje pentru a motiva angajatii, in conditiile in care acesta are loc tot in fata unui
terminal, la fel cum se desfisoara s munca de zi cu zi. Au fost gisite insd si solutii care au
potentialul de a aduce entuziasm si implicare si care umanizeazi interactiunile online.
Pregitirea uni astfel de workshop este foarte importanta , deoarece de modul in care este pregétit
depinde succesul si rusita atelierului in sine .

1. Este necesar ca organizatorii si pund la dispozita fiecdrui participant un plan al Intalnirii si
punctele esentiale ale dezbaterii. O prezentare generald a subiectului discutiei fi va face pe
participanti s doreascd si se implice, stiind exact despre ce este vorba. Totodatd, fiecare
participant se poate Inscrie la cuvant, ceea ce poate ajuta la interactune.

2. Planul pentru workshop trebuie sa fie doar un sumar al dezbaterii. O prezentare integrald a
discutiilor se poate face la final, dupd incheierea seminarului.

3. Programarea din timp a workshopului poate sd faca posibil ca fiecare participant si primeasca
fizic un pachet, care poate contine de la instrumente de scris si alte elemente de biroticé , pani la
mici atentii, sub forma de dulciuri sau alte lucruri folositoare, de exemplu, produse ergonomice
pentru cei care lucreazi la calculator si solutii pentru cutitenia IT , aceasta putind fi o alta cale
care sd anime interactunea online.

4. Daci este posibil, organizatorii ar putea si dialogheze cu participantii, inainte de actiunea
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propriu-zisi pentru a vedea care sunt asteptirile lor de la tema propusi si ce anume fi intereseaza.
Uneori, in functie de aceste discutii preliminare, programul workshopului se poate adapta si va
deveni mai interesant pentru angajati.

9.2Aspecte importante pentru reusita workshopului online - atelierul virtual

1. Subiectul workshopului trebuie s fie interesant pentru toti participantii, si provoace
implicarea acestora i sd corespunda nevoilor lor.

2. Grupul participantilor , angajati ai firmei , este bine s3 fie unul restrans. Indiferent cat de buna
este platforma de comunicare,in online este mult mai dificil decat fata in fata astfel cd un grup de
maximum 10 persoane este ideal pentru a facilita comunicarea.

Un grup mai mare impune prezenta unui coordonator secundar, care si poatd interactiona direct,
in scris, de exemplu, cu fiecare participant, pentru a gestiona rapid orice intrebare, problema,
neintelegere sau nevoie de a comunica ceva. In felul acesta, fiecare angajat beneficiaza de atentie
personalizatd si are posibilitatea de a participa activ la actiune, pentru a facilita identificarea gi
corectarea oricaror probleme care ar putea si apari.

3. Prevenirea complicatiilor tehnice - este ideald alegerea unei platforme usor de utilizat. Se
recomand3 acordarea de maximi atentie la sonorizare, astfel incat fiecare participant sa fie auzit
de cei care conduc workshopul.

4. Expunerea trebuie si fie concisd, agreabild, vie, iar cel care prezintd si fic tonic, vesel,
imprevizibil, alert si foarte atent la reactile participantilor online. Utilizarea de propoziti scurte si
clare este utilid. Timpul alocat expunerii trebuie sa fie la jumdtatea celui care ar fi utilizat in
cazul unei intélniri offline.

\\"’“\é%*n:ﬁ’o

> (]

760 D
s/ 4 IOANIDA =

Femmlor 3¢ Al dn b i TURISM



* * %
* *
A *
* *
* oy * x«-—_'-_{/

Instrumente Structurale
2014-2020

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operaional Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munc pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile i de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilitatii forfei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: fmbunatitirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul viefii pentru toate grupurile de varsia intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor si a competentelor fortei de munci si promovarea
unor cii de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: imbunatairea nivelului de cunogtinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

5. Solutiile icebreakers sunt metode simple care pot anima atmosfera inainte de debutul
workshopului in sine, indiferent cd este vorba despre un joc sau despre o provocare care si-i
implice pe participanti.

De exemplu, un joc de cuvinte sau impartigsirea ultimei fotografii de pe telefonul mobil ori opinii
scurte despre ultimul film vazut , etc. Ideea acestui mod de a sparge gheata este sa fie ceva
placut, simplu, lejer si distractiv. Aceasta este 0 metodd care provoaci interactiune, pentru ca
toatd lumea are o parere, desi, in timpul comunicérilor online,nu toi nu toti apucd si o
impartaseasca.

Un workshop online poate fi considerat o corvoada pentru angajati, dar o abordare deschisa,
sincerd, tolerantd, in anumite limite, poate contribui la atingerea scopului urmarit. Pentru a
mobiliza implicarea angajatilor, este util ca acestora s le fie adus la cunostintd, inca din
momentul in care se anunti tema seminarului, ca acesta va fi urmat de un chestionar cu privire la
subiectul sau subiectele abordate.

O alti cale ce poate stimula interesul participantiilor este cerinta de a formula intrebari pe
marginea subiectului.

Atelierul virtual este bine si se finalizeze cu un indemn mobilizator la actiuni precise. Acestea
pot fi trasate tuturor participantilor sau fiecaruia, individual, in functie de tema atelierului si
legiitura subiectelor discutate cu atributiile efective ale angajatilor, participanti la workshop.

Se poate cerere totodatd participantilor si revind cu un plan de actiune, care sd priveascad
demersurile lor proprii si/sau se pot stabili sarcini de grup pentru ca participantii si colaboreze,
cu atdt mai mult cu cit acettia pot lucra in acelati departament, birou, atelier, etc.
Pentru utilitatea atelierului este utild inregistrarea reuniunii, a concluziilor, redactarea unui
raport final cu privire la cele discutate si la chestiunile care nu au fost pe deplin ldmurite.
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Acestea urmeazid si fie puse la dispozitia participantilor, cu sau fardi o misiune
suplimentari(cum ar putea fi, de exemplu, completarea informatiilor, feedback-ul sau un plan de
actiune viitor, care si se refere la propriul loc de munca).

Totodatd poate fi un instrument util in alegerea altor metode de pregétire continud , care vor fi
discutate cu managementul firmei si de obicei cu compartimentul de resurse umane care
cunoaste ¢ nevoia de formare a angajatilor.

10. Concluzii

Workshop-urile pentru dezvoltarea abilitatilor au o importantd semnificativd in contextul
locului de munci. Acestea contribuie la cresterea profesionala a angajatilor si la imbunétitirea
performantelor organizationale. Iata de ce sunt atét de relevante:
1.Cresterea competentelor individuale:

e Workshop-urile oferd oportunititi de a invita si de a dezvolta abilititi specifice. Angajatii
pot dobandi cunostinte noi, isi pot imbunatati abilititile existente si pot invita tehnici si
metode noi.

2.Adaptarea la schimbare:

o intr-un mediu de afaceri in continua schimbare, workshop-urile ajutd angajatii sa se
adapteze la noile cerinte si sa invete sd lucreze cu tehnologii noi sau sa abordeze
provociri noi.

3.Motivarea si implicarea angajatilor:

e Participarea la workshop-uri poate creste satisfactia si angajamentul angajatilor fatd de
companie. Acestia se simt valorizati si incurajati si se dezvolte.
4. Cresterea Productivitatii si Performantelor:

e Angajatii bine pregititi sunt mai eficienti in indeplinirea sarcinilor lor. Workshop-urile
contribuie la cresterea productivititii si la imbundtétirea rezultatelor organizatiei.

AN/ \‘3 “’ane
P74 IOANIDA L

Femebor e Abser ot wi TURISM



*x ¥ %
*
b J
Instrumente Structurale
2014-2020

* *

* *
*x 4k

UNIUNEA EUROPEANA

Proicct cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritard 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munci si sprijinirea mobilitatii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.iii: fmbunatatirea accesului egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor i a competentelor fortei de munca si promovarea
unor cai de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionala si prin validarea competentelor dobandite
Obiectivul specific 3.12: Imbunitatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

5.Cultura Organizationald Pozitiva:

e Companiile care investesc in dezvoltarea angajatilor creeazi o culturd de invitare si
sprijin reciproc. Acest lucru poate atrage si retine angajaii cu abilit[i de excepie.

In concluzie, workshop-urile nu sunt doar o modalitate de a invita, ci si un instrument
puternic pentru cresterea profesionala si succesul organizational. Iar scopul acestui ghid este de
a veni in sprijinul intreprinderilor pentru dezvoltarea si implementarea unor programe de invétare
la locul de munci, in acord cu nevoile si posibilititile la nivel organizational.

Intocmit ,
Litcanu Irina Eva
Expert IMM
Avizat: Constantin Iuliana

Manager de proiect
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11.Formular de raportare a activititii de raportare a activititii de workshop

s

din cadrul firmei

Numele perticipantului la workshop :

Locul si data de desfasurare a workshopului :

Tema atelierului :

Scurt rezumat al experientelor dumneavoastra:

Rezultate obtinute si provociri intdmpinate in cadrul atelierului :

Experiente cu metoda propusa, sugestii, lucruri de imbunatati:

/Alte comentarii, chestiuni de retinut din aceasta activitate:

Notd: Se completeazd de cdtre participantul la atelier

Plan de activitate de workshop

Obiectiv Actiuni Facilitatori Rezultate  Resurse Termen de Termen de
disponibili realizare reviziure
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinanat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020
Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru toti
Obiectivul tematic 8: Promovarea unei ocupiri sustenabile si de calitate a fortei de munca si sprijinirea mobilititii fortei de munca
Prioritatea de investitii 10.jii: fmbunatatirea accesutui egal la invitarea pe tot parcursul vietii pentru toate grupurile de vérsta intr-un
cadru formal, non-formal sau informal, actualizarea cunostintelor, a aptitudinilor §i a competentelor fortei de munc §i promovarea
unor cii de invatare flexibile, inclusiv prin orientare profesionald si prin validarea competentelor dobéndite
Obiectivul specific 3.12: Imbunitatirea nivelului de cunostinte/competente/aptitudini aferente sectoarelor economice/domeniilor
identificate conform SNC si SNCDI ale angajatilor
Titlul proiectului UPDATED WORKERS
Contract: NR: POCU/860/3/12/142506

Date identificare firma

CALENDARUL ACTIVITATILOR DE WORKSHOP

Data  Facilitatori ( disponibilitate) Activitatea (observatie / discutie / feedback / revizuirea

obiectivelor
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