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Capitolul I - Educatia adultilor

1.1 Educatia formala — nonformala — informala

Educatia oferitd de scoala a fost consideratd educatie formala, activitatile educative
organizate de alte institutii (muzee, biblioteci, cluburile elevilor etc), educatie nonformala, iar
influentele spontane sau neorganizate din mediu, familie, grup de prieteni, mass media etc,
educatie informala. Aceste forme ale educatiei pot fi delimitate doar la nivel teoretic, intrucat in

practica ele functioneaza ca un complex ale céarui granite sunt dificil de trasat.

In ultima perioadd de timp, scolile au
activitate si initierea unor parteneriate cu
societatea civild, comunitatea locala sau
cu diferite institutii culturale. Astfel,
educatia nonformald a cunoscut un
proces de popularizare, devenind din ce
in ce mai utilizatd. Acest lucru este
posibil deoarece invatarea “nu este legata
numai de scoala sau de alte contexte
organizate. Conceptia despre invdtare are
la baza ideea si observatia cd un numar
mare al experientelor noastre de invatare
s-au desfasurat in afara sistemului de
educatie formald: la locul de muncd, in
familie, in diferite organizatii” (Pasi
Sahlberg, ”Building Bridges for Learning
— Recunoasterea si valorificarea educatiei
nonformale in activitatile cu tinerii”).

raspuns provocdrilor sociale prin largirea sferei de
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Criteriu de comparatie

Educatia formala

Educatia nonformala

Educatia
informala

Subiectul educatiei
(actorii care desfasoara
actiuni de educatie)

Institutii de
educatie (scoli,
gradinite, licee,
universitati)

Institutii a caror
principald misiune
este educatia

Institutii culturale
(teatre, muzee,
biblioteci, case de
cultura etc)

Organizatii
nonguvernamentale

Alte institutii care au
ca misiune conexa
educatia si cultura

Familia, media,
grupul de prieteni,
oricine exercitd o
influenta
educationala
neintentionatd sau
neorganizata

Gradul de pregatire al
“educatorului”

Personal didactic
calificat

Personal calificat in
diferite domenii de
activitate, uneori
avand si pregatire

Pregatire didactica
absenta sau
sporadica

didactica Pregatirea nu este
o conditie a
influentei
educationale
Finalitati ale educatiei | Clar stabilite si Stabilite pentru fiecare | Nestabilite
gradate pe etape de | activitate, fard o
studiu, pe organizare pe termen
discipline etc lung
Continutul educatiei Organizat pe ani, Relativ organizat pe Neorganizat,
scolaritate (etape arii de interes contextual

de varsta), pe
profiluri/filiere
profesionale
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Modalitati de Certificate Certificate de Fara certificare
certificare recunoscute la participare, certificate
nivel national de absolvire a unor
(diplome de cursuri, adeverinte,
bacalaureat, certificate
diplome de profesionale sau
licentd/master, vocationale, care pot
doctorat etc), fi recunoscute sau nu.
certificat de Obs — uneori, aceste
absolvire a activitdti nu sunt deloc
invatamantului certificate.
obligatoriu,
certificat de
competenta
profesionala
(pentru absolventii
de invatamant
profesional)

In 2001, Comisia Europeand a lansat Memorandum privind invitarea permanentd. Acesta
spune: “Mai mult ca oricand, indivizii doresc sa-si planifice propria viatd, sunt asteptati sa
contribuie activ la viata societatii. Educatia, In sensul sau larg, este cheia invatarii si Intelegerii
modului in care se pot aborda aceste provocari”. Cu alte cuvinte, educatia este o forma de
adaptare a omului la lume si a lumii la om, dar aceastd adaptare se face printr-un model interior,
tridimensional, de cunoastere, apreciere si actiune.

Specificul adultilor il reprezintd angajarea variata a acestora in multiple roluri, in activitati de
munci, politice, cetitenesti, de familie etc. In toate aceste activitati apar si conflicte care isi pun
amprenta asupra personalitdtii adultilor. Adultul accepta dificil schimbarile, deoarece acestea
implicd modificari structurale ale modelelor explicative, valorice si actionare cu care s-a
obisnuit.

Educatia adultilor este nu numai un proces de asimilare, de interiorizare, de dezvoltare, ci si
un proces de restructurare, de generalizare, de schimbare a relatiilor dintre adult si mediu (social,
de munca, familial etc). Adultul are uneori o atitudine pasiva fatd de invatare, generatd de
reticenta la schimbare si de teama de a nu face fatd exigentelor invatarii sau de a 1 se diminua
prestigiul social. De aici se poate trage concluzia cd educatia adultilor este un proces de
cunoastere, dar mai ales o actiune practicd de valorificare si aplicare a cunostintelor si
experientelor de viata.

Experienta de viatd acumulata de adulti, precum si nevoia de exprimare a acesteia impun, in
cadrul metodologiei, utilizarea de forme si procedee active si participative, cu accent pe
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exprimarea propriei opinii.

Aproape in toate interpretarile date invatirii se subliniazd cd procesul de Invatare este
influentat in mod hotarator de motivatie. ”Conceptul de motivatie este unul dintre cele mai
spectaculoase din intreaga psihologie” (Lindworsky, 1921).

Motivatia este un supraconcept pentru toate acele stdri sau fenomene traduse prin conceptele
aspiratie, dorintd, speranta, vointd, interes etc (Thomas, 1965).

”Ca impuls, motivul este cauza actiunii, dar pentru a deveni aceasta cauza, trebuie el Insusii sa
fie elaborat; motivele sunt determinate de problemele cu care este confruntat omul, In aceasi
masura 1n care sarcinile sunt determinate de motive” (Hiebsch, 1966).

Existenta unei motivatii se traduce prin modificari ale comportamentului:

- Motivatia genereaza actiune, dinamizeaza subiectul, 1l face activ;

- Motivatia dirijeaza sau orienteaza comportamentul spre scop;

- Motivatia produce un efect selectiv si intensificator de stimuli specifici, deci are efect asupra
atentiet;

- Motivatia realizeaza o supratensiune.

Toate acestea relevd importanta credrii unei situatii motivante. Este esential ca adultii sa
inteleagd raportul dintre activitatea de formare propusa si propriile interese.

”Modelul pentru un inviatimant rational al adultilor” (G. Meyer) trebuie sa raspundd unei
singure conditii fundamentale, si anume, ca acest invdtdmant sa fie “andragogic”, ceea ce
inseamnd ca el trebuie sa respecte in mod satisfacdtor particularitdtile invatamantului pentru
adulti.

Metodele moderne in educatia adultilor sunt considerate esentialmente experimentale, deci
educatia se face prin efort personal si participare activa (learning by doing). Ele sunt determinate
atat de specificul acestui public-tinta, cat si de particularitétile acestui tip de educatie.

In cele ce urmeaza, vor fi prezentate cateva elemente de luat in seama atunci cand lucrdm cu
adultii.

e A

1.2 Principii In educatia adultilor

1. Sensibilizarea si crearea situatiei de receptivitate

Adeseori, sensibilizarea si crearea situatiei de receptivitate este denumita si activizare sau
priza a constiintei si are la baza fenomenul psihologic potrivit cdruia implicarea personala
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datoritd credrii unui moment emotional prin implicarea experientei personale si prin
punerea in lucru a unor resurse motivationale. Un rol important il are crearea situatiei-
problema care sa genereze nevoia de gasire a unei strategii sau solutii pentru rezolvarea
problemei.

Situatia trebuie sa fie o situatie-presiune, in care participantii trebuie sa simta intens ca
reinstaurarea echilibrului se poate face numai prin rezolvarea problemei.

2. Crearea situatiei motivante

Formatorii care organizeaza si desfasoara activitati cu adultii trebuie sa fie preocupati de
suscitarea interesului, a curiozitdtii, a nevoii, in raport cu actiunea respectiva, deoarece
acestea vor exercita presiune asupra participantilor. Succesul personal, reusita, duc la
dezvoltarea nevoii de afirmare a fiecarei persoane. Trebuie avute in vedere si perceperea
clara a scopului, facilitarea, prestigiul social, valoarea activitatii respective etc.

3. Participarea grupului

Pentru realizarea unei situatii formative eficiente, participarea grupului este un element
esential. Grupul trebuie sa aiba un scop clar si sd actioneze unitar.

4. Rolul si calitatile formatorului

Formatorul trebuie sd fie el insusi o sursd de informatie si un model de comportament
care sa antreneze grupul in activitatea desfasurata. Calitatile strict necesare sunt:

Bun organizator, indrumator, lider;

Abilitati interpersonale (sd fie capabil sd motiveze participantii, sd identifice potentialul de

invatare In orice situatie, sa valorizeze interventiile participantilor;

Sursd permanenta de informatie, sprijin si ajutor in invatare;

Diagnostician al nevoilor de formare si al dificultétilor in invatare;

Competentd in domeniu;

Disponibilitate pentru munca in grup;

Spirit de echipa;

Interes pentru reusita;

Adaptare usoard la conditiile de lucru, anticiparea, dar, mai ales, influentarea acestora;

Evaluator si terapeut
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CARE ESTE ROLUL MEU CA FORMATOR?

o Acela de a ajuta participantii sa atingd
obiectivele de invatare.

e Acela de a implica participantii in procesul de
invatare.

e Acela de a demonstra relevanta materialului.

e Acela de a avea grija ca timpul si obiectivul
materialului sunt respectate.

e Acela de a trezi interesul participantilor;
entuziasm + pasiune = participanti interesati

e Acela de a monitoriza intelegerea

e Acela de a asculta activ

e Acela de a crea un cadru de invatare sanatos
pentru aduli

Pentru a descrie rolul formatorului intr-un mod cat mai detaliat cu putinta, este util sa specificam
activitatile sau responsabilitatile asociate in mod obisnuit cu acesta — aspectele specifice rolului.
Este, de asemenea, util sd discutdim stilul sau abordarea acestuia cu privire la modul de
desfasurare a acestor activitati. Uneori este important sd avem in vedere si aspectele teoretice —
motivele care se afld in spatele activitatilor si a modalitatilor in care acestea se desfasoard. in
capitolul de fatd le vom explora pe amandoua. Vom incepe cu stilul, de vreme ce aceasta da
culoare la tot ceea ce facem atunci cand ne asumam rolul de formator.

Cei mai multi dintre noi care tin cursuri de instruire adopta un ,,stil de instruire” pe care l-am
vazut folosit de catre altcineva. De obicei, acest lucru se intdimpld deoarece admirdm abordarea
utilizatd de catre acea persoana. Ocazional, stilul pe care 1l adoptdm este rezultatul recunoasterii
de catre noi a ,,modului in care se fac lucrurile pe aici”. Uneori, cand un anumit stil este singura
modalitate prin care am vazut cd se fac lucrurile, presupunem — si nu intotdeauna corect — ca
aceasta este modalitatea corecta.

Intr-o oarecare misurd, credem ci stilul, asa cum este el definit ca tehnicd de prezentare, este
irelevant: aproape tot ce facem este acceptabil atdta vreme cat 1i ajuta pe participanti sa invete
sau, cel putin, nu obstructioneaza invatarea. Dar stilul se refera de asemenea si la ideile si
convingerile referitoare la rolul formatorului sau cele referitoare la modul cum invata adultii. Pot
avea legiturd cu evaluarea inteligentei sau motivatiei unui anumit grup de participanti (pe
parcursul acestui manual vom folosi alternativ termenii ,,participant” si ,,student”). Indiferent
care sunt convingerile dumneavoastra. Acestea vor afecta modul in care instruiti si pe acela in
care invata participantii. In consecintd, este important sa fiti constient de ideile si convingerile o0
dumneavoastrd pe care le aduceti in calitate de formator, pentru a sti de ce procedati astfel.

]
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Stiluri stereotipe de formator

Pentru a va ajuta sa va structurati gandirea asupra stilului dumneavoastra de instruire, va oferim
o lista care contine mai multe stiluri stereotipe. Afirmatiile prezintd ipoteze si va pot ajuta sa
constientizati mai mult ,,motivele ascunse” din spatele fiecarui stil (sau a unei combinatii de
stiluri) pe care l-ati adoptat sau admirat.

Pedagogul: ,, Trebuie sa luati notite cu atentie, deoarece ulterior va voi da un test.”

Stilul pedagogic implica faptul ca scopul invataturii este acela de a obtine aprobarea formatorului
si nu performanta ulterioara a studentului.

Aspecte Introductive

1. Cateva reguli privind organizarea si desfdsurarea unui seminar
e alegerea grupului tintd - acesta trebuie sa aiba o compozitie omogena privind
pregdtirea in domeniul abordat (pregatire teoretica si experientd)
e constituirea unui grup dintr-un numar relativ redus de persoane (10-15) pentru a
permite o comunicare usoara si participarea interactiva
e daca numarul participantilor este mai mare, se vor organiza mai multe grupuri de
lucru care vor lucra separat si se vor reuni pentru dezbateri.
2. Pregatirea intalnirii propriu-zise:
e Identificarea rezultatului asteptat al seminarului;

e Stabilirea unei teme de actualitate;

e Impartirea timpului de lucru pe faze distincte al intlnirii;

e Alegerea unui spatiu in care se va desfasura intalnirea, spatiu care sa permita o
participare optima

e Realizarea de mape de lucru pentru fiecare participant, cu documentele necesare si
documentul pus in discutie, in vederea facilitarii dialogului si pentru a fi siguri ca,
dupa seminar, participantii vor putea reflecta In continuare asupra tematicii si vor
putea discuta cu ceilalti colegi din instanta;

e Realizarea de ecusoane cu numele participantilor.

3. Desfasurarea intalnirii

e Prezentarea formatorului si a participantilor. Acesta trebuie facutd in conditii care sd
stabileasca o atmosferd de Incredere reciproca, relaxata, dar care sa permitd in acelasi
timp s$i 0 minima cunoastere a experientei anterioare si a gradului de interes pentru
tema fiecdrui participant.

e In cadrul fiecdrui grup se pot stabili responsabilitati prin atribuirea de roluri care pot
sd determine discutii cu argumente pro si contra, care sd stabileascd o persoana
responsabila cu respectarea timpului de lucru alocat si eventual, a unei persoane care
sd fie purtdtorul de cuvant al fiecaruia, felul 1n care si-a sustinut punctul de vedere.

Actorul: ,,Fa participantii sd rada si ei vor pleca veseli”. Actorul confundd divertismentul cu
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Operatorul de cinema: ,,In acest film joaca vedete de renume. Daca functioneaza proiectorul,
va fi o sesiune reusitd.” Ideea aici ar putea fi mai degraba aceea de a impresiona participantii
decat de a-i ajuta sa invete.

Animatorul: ,,Incurajeazi-i si trimite-i la treaba.” Stilul animator face confuzie intre emotie,
care se disipeaza rapid, si motivatie. Invatarea si performanta adultilor depinde de intelegerea si
acceptarea motivelor de cétre participanti.

Formatorul de instructie: ,,Spune-le despre ce ai de gand sa le vorbesti. Spune-le. Apoi, spune-
le ca le-ai vorbit.” Stilul formatorul de instructie militard porneste de la premisa cd participantii
opun rezistentd si nu vor sd invete de la bun inceput. O asemenea premisd aduce adesea
mulfumirea de sine.

Desigur, unele din ipotezele prezentate pentru stilurile de mai sus pot fi exagerate si putin
nedrepte. Dar ideea este ca ideile noastre, atunci cand tinem un curs de instruire, afecteaza
participantii si pot chiar sd fie un obstacol pentru asimilarea cunostintelor de catre acestia. Fara
indoial, toate aceste stiluri sunt uneori adecvate sesiunilor de instruire si pot de fapt sa faciliteze
invatarea. Depinde doar daca ipotezele din spatele acestora sunt potrivite situatiei date.

Nu intamplator, noi nu suntem nevinovati in aceasta privinta. De fapt, cand nu suntem de acord
cu un aspect de pregatire sau cu o anumitd practicd, descoperim de obicei cateva idei
preconcepute pasibile de a fi puse sub semnul intrebarii. Dacd facem haz de ele, acest lucru ne va
ajuta sa ne pastram capul limpede referitor la ceea ce facem si de ce.

Ideile preconcepute

Adesea, ideile preconcepute referitoare la rolul formatorului si convingerile legate de modul in
care invatd adultii se nasc din experienta personald — fie in aula unei universitati, fie intr-un
program de instruire - sau din studierea teoriilor clasice privind educatia. Nu vom analiza si
evalua aceste teorii. Vom spune doar cd ideile noastre nu se bazeaza pe ele. Cercetarile in
laborator, efectuate asupra unor animale cu un intelect scdzut, au dus la formularea unora dintre
cele mai cunoscute teorii clasice in domeniul educatiei. Probabil cercetarile in habitatul natural
sau studiile pe animale mai complexe ar fi redat un tablou diferit si mai exact. Cu toate acestea,
in ce ne priveste, invatarea la persoanele adulte pare sd fie un fenomen mult mai complex decat
sugereazd unele dintre teoriile clasice. Noi credem ca ideile noastre preconcepute referitoare la
modul in care invatd adulfii — care constituie baza pentru functia si practicile pe care va
recomandam sa le adoptati atunci cand tineti un curs de instruire — sunt in concordanta cu ceea ce
este in prezent cunoscut in legatura cu caracterul complex al invatarii umane.

Ideile noastre preconcepute referitoare la rolul formatorului si practicile pe care le sugerdm in
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aceastd parte a manualului se concentreaza in jurul conceptelor de andragogie. Termenul
andragogie face referire la un punct de vedere legat de facilitarea Tnvataturii pentru adulti, un
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punct de vedere care sustine ca rolul primordial al studentului este acela de a structura si folosi in
practica informatiile si aptitudinile nou insusite. Malcolm S. Knowles, un teoretician de prim
rang in domeniul educatiei si cadru didactic pentru adulti, a inventat termenul si a formulat teoria
ce std la baza acestuia.

Knowles a identificat cinci idei preconcepute referitoare la studentii adulfi care, dupa parerea
noastra, sunt fundamentale pentru un curs de instruire eficient.

1. Adultii sunt motivati sa Invete pe masura ce isi dezvolta anumite necesitati si interese pe
care le satisface invatarea. Prin urmare, necesitatile si interesele studentilor adulti sunt
punctul de pornire potrivit pentru structurarea activitatilor educative pentru adulfi —
reperele esentiale pentru pregéatirea unei sesiuni de instruire.

2. Orientarea adultilor spre invatare este determinatd de viata sau de munca pe care o
desfasoara. Prin Urmare, cadrul adecvat pentru structurarea educatiei adultilor trebuie sa
constea din situatii de viatd sau munca si nu din subiecte academice sau teoretice.

3. Experienta este resursa cea mai bogata pentru educatia adultilor. De aceea, metodologia
de baza pentru programele de educatie pentru adulti implica participarea activa intr-o
serie planificatd de experiente, analiza acelor experiente si punerea lor in aplicare in
aplicare 1n situatii de viatd sau de munca.

4. Adultii simt nevoia stringenta de a se auto-directiona. Prin urmare, rolul formatorului este
mai degrabd acela de a se angaja impreuna cu studentii intr-un proces de cercetare,
analizd si decizie decat sa le transmitd cunostinte si apoi sa testeze dacd acestia le-au
insusit.

5. Diferentele individuale intre studentii adulti se accentueaza o data cu varsta si experienta.
De aceea, programele educative pentru adulti trebuie sa {ind cont in mod deosebit de
diferentele de stil, timp, loc si ritm de Tnvatare.

Probabil cea mai importantd concluzie la care am ajuns analizdnd si adoptand aceste idei
preconcepute, este aceea ca studentul adult este in primul rand raspunzator pentru cit si cum
invata. Noi, formatorii, nu avem puterea sa implementam idei sau sa transferam aptitudini direct
studentului. Noi putem doar propune si indruma. Responsabilitatea noastra primordiala este

aceea de a ne face datoria de a conduce procesul prin care invata adulfii cat mai bine cu putinta.

5. Control si evaluare

Controlul este inteles ca nivelul de stapanire a problemelor specifice
cuprinse in situatia educativd si a metodelor participative utilizate
preponderent. Intr-o viziune mai largd, controlul se va identifica cu
evaluarea.

Metodele pedagogice recomandate in educatia adultilor trebuie sd tind
cont de:

- Eterogenitatea grupului ca nivel de pregatire, varsta, domeniu de activitate, probleme
specifice cu care se confrunta;
- Timpul liber limitat;
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- Fixarea asupra concretului, necesitatea unor activitati practice care pot capta interesul
si pot contribui la rezolvarea unora dintre problemele cu care se confrunta zilnic;

- Valorificarea experientelor personale;

- Rezistenta la schimbare, flexibilitatea redusd a structurilor cognitive (schimbarea
mentalitatilor);

- Necesitatea unor noi comportamente ce au un impact social puternic;

- Evitarea teoretizarilor

Orice metodda pedagogica activa este inductoare de stari afective, deoarece implicd o
definitie si o distributie de roluri, de manipulare a motivatiilor, o forma de presiune exercitata
asupra participantilor. Formatorul se poate confrunta si cu manifestari de neincredere din partea
grupului de participanti, dar el trebuie sa analizeze aceste aspecte in raport cu situatia n care a
pus grupul in procesul formarii.

1.3 Sfaturi de urmat in educatia adultilor

Fiecare dintre noi are modul sa specific de a invata: mai repede, mai eficient, mai bine. Sa
invatim mai bine inseamna sa receptdm si sa retinem mai mult si mai temeinic anumite lucruri,
sa Intelegem mai profund relatiile interpersonale si de interactiune, cauzalitatile, procesualititile,
sa aplicam efectiv cunostintele In practica, in viata de zi cu zi, sd dispunem de abilitati, priceperi
si deprinderi pe care sd le mobilizam in situatii concrete.

Spre deosebire de copii, adultii invatd respectand, mai mult sau mai putin, anumite principii.
Principiile procesului de invatare la adulti sunt:

1. Adultii se asteapta sa fie tratati cu respect si sa le fie recunoscuta experienta

2. Adultii vor solutii practice la problemele reale ale vietii

Adultii pot reflecta si analiza propria experienta

Adultii au nevoi diferite de a invéta

Adultii pot fi motivati de posibilitatea de a-si implini aspiratiile si nevoile personale
Adultii au nevoie de sprijin in procesul de invatare

Adultii au nevoie sa-si comunice sentimentele intr-un fel propriu

Adultii sunt capabili sa ia decizii si sd-si organizeze dezvoltarea personald si
profesionala

e T

1.4 invitarea prin experientii (learning by doing)

David Kolb a dezvoltat in 1984 un model al Invatarii prin experientd, pentru a ardta cum adultii
isi analizeaza experienta proprie pentru a o putea intelege si aplica in situatii noi.
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Ideea fundamentald a invatarii prin experienta este ca cel care Invata este direct implicat
intr-un eveniment, tragand apoi concluzii pe baza acestuia. Aceste concluzii sunt
”Invataminte”.

Invatarea prin experientd se opune invatdrii bazate pe experienta altora, care este caracteristica
formelor conventionale de educatie; invatarea prin experientd este o invatare activa. Kolb a
sugerat un ciclu de activitati in procesul invatarii prin experientd, format din patru elemente:

1. Experienta concreta

2. Reflectia. Aminteste-ti ce s-a intamplat

3. Conceptualizarea abstractd: incepi sa realizezi experienta, tragi concluzii, Incerci sa
incadrezi experienta in tipare (scheme) cunoscute, formulezi teorii si reguli.

4. Experimentarea activd. Decizi ce anume din ce ai invatat vei folosi pentru a
imbunatati sau schimba optiunile pentru viitor.

Ar trebui subliniat cad este putin probabil ca un individ sd se Incadreze exact in caracteristicile
unei categorii. Acest lucru nu se intdmpld pentru ca fiecare invatd folosind o combinatie de
metode ce deriva din toate cele patru. Totusi, oamenii au un stil de invatare preferat.

Invatarea este mai eficienta cand noi, fiind cei care Invata:

- stim ce avem de facut;

- intelegem de ce o facem;

- avem acces la resurse pe care le putem intelege;

- avem timp sa ne dezvoltdm capacitatile necesare;

- lucram intr-un ritm care ne convine;

- avem sprijinul necesar;

- suntem interesati de ceea ce facem;

- facem activitati variate si dispunem de ceea ce facem;
- putem trece in revistd propriile progrese.
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Capitolul II — Stiluri de invatare si alegerea metodei de invatare

Kolb a popularizat un lucru observat de instructori demult,
acela cd oamenii au stiluri diferite de a invata. Doi specialisti
in domeniul managementului dezvoltarii si invatarii, Peter
Honey si Alan Mumford, cercetand studiile lui Kolb, printre
altele, au dezvoltat o teorie a stilurilor de invatare. Ei au
clasificat cele patru stiluri de nvétare astfel:

2.1 Stilul Activ

Persoanele active se implica in experiente noi, fara prejudecati.
Ei se bucura de prezent si au o gandire deschisa, care ii face sa fie entuziasti la orice este nou.
Emit judecdti mai mult bazate pe sentimente si intuitie decat pe teorie, pe care o caracterizeaza

-2

ca fiind “’prea abstracta”. Filozofia lor este: voi incerca totul o data !

Zilele lor sunt pline de activitati. Le place sd se ocupe de situatiile de criza, le place provocarea
noului, dar se plictisesc de detalii. Sunt prietenosi si deschisi si le place sa faca parte din grupuri
care fac diverse activitati.

Persoanele active invata mai bine din cursurile unde:

- exista noi experiente si oportunitati din care sd invete
- se desfasoara scurte exercitii, activitati de grup

- exista o serie de lucruri ce pot fi testate

- existd ceva de facut pentru ei personal

- potintra in contact cu celelalte persoane

- li se permite conceperea unor noi idei, fara restrictii

2.2 Stilul Reflexiv

Persoanele reflexive stau deoparte si judeca experientele, observandu-le din diferite perspective.
Ei colecteaza date atit personal cat si prin altii si prefera sa le analizeze atent Tnainte de a ajunge
la o concluzie. Ceea ce conteazad pentru ei este acest proces de colectare si analizare a datelor,
astfel ca tind sa amane concluzia finala cat mai mult. Filozofia lor este: nu fi prea grabit !

Sunt persoane meditative, care 1i ascultd pe ceilalti si Tncearca sa aiba imaginea completa inainte
de a-si spune parerea.
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Persoanele reflexive invata cel mai bine din cursuri unde:

au posibilitatea sd observe/reflecteze asupra activitatilor

- au posibilitatea sa stea deoparte, ascultand si privind la ceilalti

- au la dispozitie timp de gindire si pregatire inainte de a face un exercitiu sau comentariu
- au posibilitatea sa recapituleze evenimentele

- au materiale scrise si demonstratii riguroase
2.3 Stilul Teoretic

Teoreticienii isi adapteaza si integreaza observatiile in teorii care suna logic. Ei analizeaza o
problema in mod logic, pas cu pas si asambleaza toate imprejurarile intr-o teorie coerenta. Au
tendinta de a fi perfectionisti, sunt preocupati de principii, teorii, modele. Filozofia lor este: daca
este logic, trebuie sa fie corect !

Intrebarile pe care le pun cel mai des sunt: Are sens ? Care sunt ipotezele de bazi ? Au tendinta
de a fi detasati si analitici, mai degraba obiectivi decat subiectivi. Prefera certitudinea in
defavoarea ambiguitatii.

Teoreticienii invata cel mai bine din cursurile unde:

- ceea ce este prezentat face parte dintr-un sistem

- au posibilitatea sa chestioneze ipotezele de baza sau metodologia
- lau parte la activitati structurate, cu scop precis

- pot asculta sau citi despre idei, concepte rationale

- pot analiza cauzele succesului/esecului

- au la dispozitie material scris, diagrame

2.4 Stilul Pragmatic

Pragmaticii sunt oameni dornici sa incerce idei, teorii, tehnici, pentru a vedea daca functioneaza

in practica. Ei cauta mereu noi idei si profitd de prima ocazie pentru a le experimenta in practica.
Ei se intorc de la cursuri cu idei pe care sa le puna 1n practica. Filozofia lor este: nu este de folos
daca nu functioneaza !

Nu au rabdare la discutii vagi si fara scop. Sunt persoane practice, care iau decizii practice. Le
place sa gaseasca modalitati prin care sa faca lucrurile sa mearga.

Pragmaticii invata cel mai bine din cursuri unde:

- exista o legatura evidentd intre subiectul discutat si activitate
- sunt prezentate idei cu aplicabilitate evidenta
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- li se prezinta un model util, pe care il pot replica
- li se ofera tehnici si aptitudini care se aplicd in mod curent activitétii pe care o desfasoara

Ar trebui subliniat cd este putin probabil ca un individ sa se incadreze exact in caracteristicile
unei categorii. Acest lucru nu se intdmpld pentru ca fiecare invata folosind o combinatie de
metode, ce deriva din cele patru modele. Totusi, oamenii au un stil de invatare preferat, cu
ajutorul cdruia Invatd mai eficient.

Ce inseamna o invatare eficienta ?
Invatarea este mai eficienta cand noi, fiind cei care Tnvata

- stim ce avem de facut

- intelegem bine de ce o facem

- avem acces la resurse pe care le putem intelege
- avem timp sa ne dezvoltdm capacitatile necesare
- lucram intr-un timp care care ne convine

- avem sprijinul necesar

- suntem interesati de ceea ce facem

- facem activitati variate

’ L
- putem trece 1n revista propriile noastre progrese W I 4 '9\104-

- avem proprietate pe ceea ce facem.

2.5 Alegerea metodei de invitare

Unii oameni Invata cel mai bine cind citesc informatiile (cum ar fi o carte), altii invatd cel mai
bine cand ascultd informatiile (cum ar fi o prelegere), unii invatd ascultdnd si vazand (casete
video, filme sau televizor) si cei mai multi invati ficand. Invitarea prin practici include
sentimente, gesturi si adesea simuleaza realitatea. Prin urmare, studiile de caz, simularile si
practicarea aptitudinilor sunt metode de invatare extreme de eficiente.

De vreme ce oamenii invata in feluri diferite, trebuie folosita o varietate mare de metode de
instruire in cadrul fiecarui curs. Invitarea va fi mai eficientd daca participantii nu se plictisesc.
Pentru a ne asigura ca majoritatea participantilor primeste si retine volumul maxim de informatii
posibil pe durata unei sesiuni de instruire, este cel mai bine sa includem o combinatie de metode
de instruire in fiecare curs elaborat.

Atunci cand alegem metodele pe care le vom utiliza intr-un curs, trebuie sa tinem seama de
urmatorii factori:
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- Numarul persoanelor care urmeaza a fi instruite;
- Posibilitatea participantilor de a lipsi de la serviciu pentru a lua parte la instruire;
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asimilare a cunostintelor facandu-si prezentarile mai interactive.

- Experienta si cunostintele anterioare ale participantilor;

- Rezultatele anticipate ale instruirii (aptitudini, cunostinte si/sau aptitudini);

- Nevoia participantilor de a interactiona cu alte persoane pentru a face schimb de idei
si pentru a-si exersa aptutidinile.

a. Structura prezentarii

Tema specifica

Care este tema de discutie? Reduceti un subiect amplu la o tema specific de discutie.

Introducerea

Ce anecdote s1 modalitdti de ”a sparge gheata” veti folosi?

Obiectivele

Care este scopul sesiunii dumneavoastra de instruire?

Ce incercati sa realizati?

Ideile mesajului

Cate idei veti scoate 1n evidenta si care sunt acelea?

Care sunt tehnicile si metodele optime pe care le folositi pentru fiecare dintre acestea?
Ce mijloace vizuale ajutatoare veti utiliza?

Rezumatul

Care sunt cele mai importante idei care trebuie recapitulate?

Ce tehnici puteti folosi pentru a recapitula ideile?

Incheierea

Ce analogii, povestiri sau citate puteti folosi pentru a incheia sesiunea de instruire?
b. Modalitatea de a face prezentarile mai interactive

Cele ce urmeaza sunt cateva idei referitoare la modul in care formatorii pot spori gradul de
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facd ceva mai activ decét sa asculte.

2. Puneti intrebari grupului. Ajutati grupul sa raspunda la o intrebare in loc sa raspundeti
dumneavoastra in locul sau.

3. Aduceti teme de discutie in prezentare. Alegeti o idee importanta care trebuie insusita si
cereti parerea grupului. Cereti unei parti a grupului sd o analizeze dintr-un anumit punct
de vedere si altei parti sa o analizeze din punctul de vedere opus. Facilitati comunicarea
intre participanti prezentandu-le reciproc punctele de vedere. Puneti sd va dati si
dumneavoastra parerea.

4. Dati probleme spre rezolvare. Cereti participantilor sa lucreze individual asupra
problemelor. Apoi cereti raspunsuri. Ascultai mai multe. Adaugati parerea
dumneavoastra la cele ale grupului.

5. Nu prezentati informatii sub forma de prelegere. Ocazional, dati participantilor materiale
scurte (una, doud sau trei pagini) sa citeasca si apoi discutati-le.

6. Cereti participantilor sa se intoarca spre persoand de langa ei si sa reflecte asupra unei
probleme sau aspect. Apoi, solicitati mai multe raspunsuri. Adaugati parerea
dumneavoastra la cele ale grupului.

7. Folositi grupuri pentru a elabora o abordare a unei probleme, apoi cereti-le sd raporteze
reciproc. Facilitati discutia. Aveti grija ca ideile care trebuie Invatate sa iasa la suprafata,
dar folositi opiniile lor precum si pe ale dumneavoastra.

8. Puneti intrebari participantilor, extrageti idei din ele si lasati ca acestea sd fie continutul
de baza al prezentarii dumneavoastra.

SFATURI

e Incetati sa solicitati opinii
e Rezumati frecvent

e Folositi exemple concrete
e Faceti uz de umor

e Puneti Intrebari

¢. Invitarea activa

Orice proces de Invitare este activ — stiinta cognitivd contemporand a confirmat teoria
filozofilor din trecut, precum Immanuel Kant, care sustineau ca invatarea este activa si nu pasiva.
Aceasta inseamna cd mintea noastrd creeaza imagini concrete dintr-un amestec de impresii care Q)

ne-ar coplesi dacad nu le-am sorta si condensa si daca nu am transforma ceea ce traim in notiuni Ho
=Y]
]
(=W

care au sens pentru noi. (De exemplu, intr-o conversatie, suntem atenti la anumite subiecte, pe
cand pe altele le ignoram).
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Unele procese de invatare sunt mai active decat altele — Comparati situatia in care, ajuns intr-
un oras necunoscut, sunteti luat de la aeroport cu masina si condus la hotelul unde locuiti cu
situatia in care vi se pune la dispozitie 0 masind inchiriata si o harta pentru a ajunge la destinatie
de unul singur. In care dintre cele doua situatii aveti mai multe sanse de a retine drumul spre
aeroport cand parasiti orasul? Pentru a invata ceva care sd ramana bine intiparit Tn memorie este
nevoie de implicarea activa a celui care invata — e nevoie de a dezlega enigme sau de a incerca sa
le intelegem logic.

Cu cat invatarea este mai activa, cu atat va fi mai eficientd — Modul in care studentii invata
va avea impact direct asupra a ceea ce invata si cat de bine invata acestia. Scopul invatarii active
nu este memorizarea, ci performantele sporite in arena lumii reale. Aceasta inseamna ca
invatarea pune accentul pe transferul de cunostinte, nu doar pe insusirea de cunostinte in scopul
testarii. Pentru a realiza acest lucru, este nevoie de atentia nu numai fata de continutul invatarii ci
si fata de procesul in sine.

Pasi spre invitarea activi — In calitate de dascil sau lider, rolul dumneavoastra este unul
indirect. Aceasta inseamnad ca dumneavoastra puteti cere un climat care si-i ajute pe altii sa
invete, dar nu puteti invata in locul lor. Misiunea dumneavoastra va fi mai usoara daca aveti in
vedere urmatoarele:

1. Aflati ce este in mintea participantilor. De vreme ce asteptarile sunt cele care filtreaza
informatiile, puteti Indruma si stimula invatarea Intreband chiar de la Tnceput care sunt
telurile, preocuparile si asteptarile studentilor. Unele dintre raspunsurile lor s-ar putea sa

va uimeasca.
2. Explicati scopurile si regulile. Faceti conexiunea dintre pregatirile si aplicarea acesteia in
practica cat mai clar cu putintd. Colegii dumneavoastra trebuie sa inteleaga ce le-afi

pregatit si de ce ati ales aceastd case de a Tmpartdsi cu ei ceea ce ati invatat
dumneavoastra.

De asemenea, ei trebuie sa stie dacd doriti sd participe tofi, cum vor fi apreciati in cadrul
discutiei, cum sa-si sustind opiniile si asa mai departe, deoarece acest proces este extrem
de important, va trebui sa fiti foarte sinceri referitor la ce anume implica procesul.

3. Pregatiti exercitii care pun accentul pe participare activd. Ascultarea pasiva si luarea de
notite au drept rezultat Insusirea de mai putine cunostinte si intr-un mod diferit de catre
participanti fatd de angajarea activa prin intermediul intrebarilor, dialogul si rezolvarea
de probleme cu final deschis. Cereti-le participantilor sa faca lucruri care conduc la

descoperiri personale (ca cea din exemplul cu aeroportul).

4. Exprimati-va parerile in mod frecvent. Cu cat sunt mai active exercitiile, cu atat este mai
important sd va exprimati parerile fatd de participanti — pentru ca acestia sd i poatd
evalua progresele intr-un domeniu care poate fi necunoscut pentru ei. De asemenea,
trebuie sa le cerefi parerea participantilor asupra sesiunii de instruire — care sunt punctele
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forte, punctele slabe ale acesteia si care sunt ariile care ar putea fi imbunatatite.
IMPLICATII ASUPRA MANAGEMENTULUI

Ce lectii de management ofera invitarea activa? Intr-un exercitiu de studiu de caz, moderatorul
discutiei cedeaza din autoritate In favoarea participantilor, in baza teoriei ca un grup in general
va observa mai multe lucruri si va Intelege mai bine decat un singur individ. Accentul se pune pe
gasirea de solutii noi, creative, cu ajutorul tuturor.

Acelasi lucru este valabil si pentru stilurile de management care pun accentul pe munca in
echipi. In managementul colectiv, veti invita in mod deliberat colegii de echipi in sfera
dumneavoastrda de autoritate sa-si ,,dezlantuie” potentialul. Listele de mai jos prezintd anumite
paralelisme intre invatarea activa si managementul de echipa:

INVATAREA

ACTIVA

- bazata pe inductie, descoperire;
- activitate pe grupuri;

- implicd asumarea unor riscuri;
- procesul este important;

- evaluarea se face continuu;

- solutii neasteptate

PASIVA

- memorizare;

- individuala;

- mai lipsita de riscuri;

- pune accentul pe rezultate;
- apreciere insumata;

- solutii anticipate
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d. Instruirea in opozitie cu predarea

Consideram ca pentru a traduce ipotezele andragogiei in fapt este necesar sd se adopte mai degraba

rolul de formator decat cel de dascal. Distinctia este una mai profunda decat la nivel semantic.

Iatd in ce constd diferenta! In mod traditional, dascilul controleaza procesul si continutul invatarii
prin definirea situatiilor si procedeelor, precum §i prin precizarea a ceea ce este corect si ce este
gresit. S-ar putea sa aveti experienta de predare in cazul cursurilor intensive de limbi strdine, instruirii
programatice, cursurilor de conducere auto etc. Formatorul, pe de o parte, defineste procesul prin
care are loc invatarea dar nu decide unilateral ce e gresit, corect sau relevant. Studentii sunt Tncurajati

sa isi foloseasca propriul discernamant si capacitatile de decizie.

PREDAREA IN OPOZITIE CU INSTRUIREA

Cinci activitati sunt implicate in desfasurarea unei sesiuni de instruire

1. Stabilirea si mentinerea unui climat de invatare ;

2. Sustinerea prezentarilor ;

3. Acordarea de instructiuni ;

4. Monitorizarea sarcinilor de grup si individuale ;

5. Conducerea procesului de raport

FILOZOFIA CARE STA LA
BAZA

PREDAREA

INSTRUIREA

- Cunostintele sunt transferate
de la profesor la elev;

- Organizatiile se consolideaza
prin intermediul progreselor
tehnice;

- Orientata spre educator

- Cunostintele sunt descoperite
prin intermediul investigarii
reciproce a problemelor si
aspectelor;

- Organizatiile se consolideaza
prin dezvoltarea resurselor si a
capacitatii de auto-orientare a
participantilor;

- Orientata spre student
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Evaluarea necesitatilor  si

rezultatelor educatiei

- Priveste numai
comportamentul care poate fi

urmarit si masurat.

- Priveste atat atitudinile cat si
comportamentul

Obiectivele Tnvatarii

- De obicei insistd asupra
obiectivelor comportamentale
masurabile si exacte;

- Pune accentul pe Tnsusirea de
cunostinte.

- Adapteaza gradul de precizie
al obiectivelor la sarcini sau la
aptitudinile care sunt Insusite;

- Pune accentul pe capacititile
interpersonale si cele de auto-
orientare

Continutul

-Folosita ~ adesea  pentru
cunostinte  si
aptitudini tehnice; aptitudini
psihomotorii;

matematicd; stiinte.

insusirea de

limbi strdine;

-Potrivitd pentru aptitudini
interpersonale si tehnice care
necesitd un anumit nivel de
analizd si  discerndmant;
aptitudini manageriale; arte si

stiinte umaniste;

Metodele de invatare

- Tinde sa fie orientatd catre
materie atunci cand
structureazd  continutul  si
mecanica atunci cand alege
metodele instructive;

- Foloseste
programata, lectura
video.

invatarea
audio-

- Tinde sa orienteze structura

continutului  spre  student,
problema si situatie
- Foloseste metodele de

invatare prin descoperire

v __ee A

e. Tehnica predarii in echipa

Instruirea in echipd poate avea o contributie inestimabild la eficienta seminariilor si a conferintelor.

Activitatile pe grupuri — bazate pe principiile educatiei pentru adulti si care utilizeazd metodele

experimentale de instruire — pun o mare responsabilitate pe umerii formatorului/moderatorului.
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Instruirea in echipd poate imparti aceastd responsabilitate intre doud persoane. in cele ce urmeaza
vom defini instruirea in echipa, vom sublinia avantajele si dezavantajele acesteia si vom include un
ghid pe care formatorii care lucreaza in echipa il pot utiliza pentru ca activitatea lor impreuna sa fie
mai productiva.

Instruirea in echipa ... Ce inseamna aceasta?

Instruirea in echipa are loc atunci cand formatorii (de obicei doi, uneori mai multi) lucreaza impreuna
pentru a elabora si conduce o sesiune de instruire. Aceasta implicd mult mai multe aspecte decat
faptul ca formatorii lucreaza pe rand: implica doi formatori care 1si folosesc aptitudinile, expertiza si
experienta pentru a elabora, planifica si conduce impreund o sesiune sau un program de instruire.
Efectul sinergetic al instruirii In echipa are in general rezultate mai bune decat daca fiecare din cei
doi formatori ar fi lucrat impreuna.

Formatorii lucreaza in echipa pentru a pregéti sesiunea de instruire, combinandu-si ideile referitor la
ceea ce doresc sa realizeze si la metodele de instruire cele mai potrivite de a fi utilizate. O data ce
sesiunea este pregatitd, formatorii colaboratori planifica apoi cine va prelua conducerea in prezenta
diferitelor parti ale sesiunii.

Avantajele instruirii in echipa

1. Instruirea In echipd diminueaza sarcina pusa pe umerii fiecaruia dintre formatori.

Preluarea conducerii in privinta responsabilitdtilor inseamnd ca un formator are raspunderea

de a conduce grupul pe parcursul unei anumite parti a sesiunii. In timp ce formatorul — lider

isi asuma responsabilitatea majord, formatorul — colaborator poate oferi asistentd in

urmatoarele moduri:

- Ajutd formatorul — lider la desfasurarea sesiunii;

- Urmareste indeaproape procesul pentru a estima in ce masura sesiunea atinge obiectivele
generale de invatare;

- Adauga idei relevante pentru a intensifica discutia;

- Intervine pentru a clarifica anumite aspect (intr-un mod care sd nu perturbe desfasurarea
sesiunii);

- Urmareste sarcinile grupurilor;

- Ofera asistenta pentru a raspunde necesitatilor si solicitarilor participantilor;

- Pune intrebari pe care formatorul — lider s-ar putea sa le fi trecut cu vederea.

In mod obisnuit, responsabilitatea majord trece de la un formator la celilalt pe parcursul unui
seminar. Aceasta este o modalitate potrivita de a stabili statutul de egalitate al celor doi formatori in
fata grupului.

2. Instruirea in echipd sporeste calitatea interactiunii dintre formatori si participanti. Multe dintre
interventiile formatorului prezentate ca sarcini ale formatorului-colaborator pot fi indeplinite
numai de catre formatorul-lider. Totusi, conducerea unei sesiuni de instruire il plaseaza pe un
formator in fata grupului si acesta trebuie sd se concentreze asupra mai multor lucruri
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deodata. Astfel, formatorului-lider 1i poate scapa o idee relevantd sau o intrebare de testare
care ar putea avea rezultate bune sau acesta ar putea sa nu observe un participant timid care
incearcd sd intre in discutie si are nevoie de incurajare. Formatorul-colaborator se afld in
pozitia optimd pentru a face aceste interventii, deoarece acesta urmdreste sesiunea din alt
punct de vedere si este scutit de responsabilitatea pe care o are formatorul-lider. Cand cei doi
formatori lucreazd bine impreund, schimbul de roluri, cronometrarea si ritmul interventiilor
lor se realizeaza cu usurinta si trec aproape neobservate de catre participanti.

3. Instruirea In echipa sporeste prestigiul formatorului in fata participantilor. Acesta este un
aspect important mai ales in instruirea experimentald care, spre deosebire de instruirea
traditionala, se bazeazd pe formatori care realizeaza invatarea facilitdnd si lucrand
indeaproape cu indivizi sau grupuri mici.

Instruirea in echipa face posibila Impartirea muncii si reducerea oboselii si epuizarii.

5. Instruirea in echipa asigurd o diversitate stimulativd pentru participanti, deoarece este mai
usor sa te plictisesti cand lucrezi doar cu un formator.

6. Instruirea in echipa asigurd o modalitate mai rapida de sporire a calitatii unei sesiuni de
instruire. Ambii formatori analizeaza, evalueaza si cautd modalitati de a instrui mai bine data
viitoare.

7. Instruirea 1n echipd le permite formatorilor colaboratori sa faca o analizd a sesiunilor
impreund si chiar ’sa-si verse ndduful” provocat de problem de pregatire sau de participanti
dificili.

8. Instruirea in echipa permite in general o abordare sinergeticd de echipd pentru a crea un
produs extreme de complex. Doud capete sunt adesea mai bune decat unul singur atunci cand
pregitesc o sesiune de instruire experimental, menitd sda schimbe comportamentul
participantilor si sd imbunatateasca aptitudinile.

Dezavantajele instruirii in echipa
Instruirea in echipa are si unele dezavantaje:

1. In general, e nevoie de mai mult timp pentru planificarea si analizarea sesiunilor.

2. Poate sa provoace confuzie 1n randul participantilor dacd formatorii au perspective
considerabil diferite asupra subiectului supus discutiei. Acest lucru e valabil mai ales in cazul
in care formatorii nu cunosc diferentele dintre ei.

3. Formatorii pot avea ritmuri diferite in ceea ce priveste sincronizarea si ritmarea interventiilor.
Acest lucru poate duce la tensiuni intre formatori si poate provoca anumite “frictiuni” pe
parcursul sesiunilor de instruire.

4. Instruirea In echipd poate avea drept rezultat un numar prea mare de interventii ale
formatorilor. Cei doi formatori se pot trezi concurand deschis pentru a castiga timp sau
adaugand idei la interventia celuilalt.

5. Formatorii pot avea puncte forte si puncte slabe similar. In acest caz, ambii s-ar putea sa
indeplineasca (sau sd evite sd indeplineascd) anumite sarcini de instruire si la ambii le poate
scapa acelasi aspect pe durata instruirii.
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6. Formatorii colaboratori se pot confrunta cu restrictii cauzate de lipsa de timp care Impiedica
efectuarea unei analize adecvate. S-ar putea ca acestia sa fie presati de timp si sd foloseasca
timpul pentru a avansa in conformitate cu planul de instruire sau l-ar putea modifica pentru a
atinge scopurile seminarului. Restrictiile de timp pot ingreuna comunicarea dintre formatori,
impiedicandu-i pe acestia sd-si spund opiniile unul altuia si sd mentind o relatie de lucru
calitativa.

Cele mai multe dintre aceste consecinte negative apar deoarece echipa de instruire nu lucreaza bine
impreund. Multe aspect pot fi “remediate” dacd formatorii gasesc timp sa-si defineasca relatia de
lucru si fac eforturi pentru a o mentine. Desigur, este adevarat cd unii formatori nu ar trebui sa
lucreze impreund. Pornind de la premisa ca nu asa stau lucrurile, recomandarile ce urmeaza ofera o
structura pe care o poate utiliza o echipd pentru a cladi si intretine o relatie eficientd pentru instruirea
in echipa.

Pregitirea unei instruiri in echipa

Comunicarea eficientd inaintea unui seminar poate elimina multe dintre problemele asociate cu
instruirea in echipa. Iatd cateva recomandari pentru discutia pe care formatorii colaboratori ar trebui
sd o poarte Tnainte de a incepe sa lucreze impreuna:

1. Fiti explicit atunci cand comunicati cum ati dori dumneavoastra sd pregatiti un seminar sau
informati-va si integrati un model daca prezentati un seminar care a fost pregatit anterior.

2. Cadeti de acord asupra modului in care veti lucra Tmpreuna pe parcursul perioadei de
pregatire a seminarului respectiv. Specificati cine va prelua responsabilitatea majord pentru
pregdtirea anumitor parti ale seminarului.

3. Discutati si comunicati orice fel de informatii sau asteptari pe care le aveti in legiturd cu
grupul participant.

4. Decideti care vor fi rolurile fiecaruia in prima sau a doua zi a seminarului de instruire.

5. Identificati orice aspecte specifice asupra carora doriti sa aflati pareri in prima sau a doua zi a
seminarului de instruire.

6. Decideti unde se va afla formatorul-colaborator in timp ce formatorul-lider se afld in fata
grupului.

7. Conveniti asupra modului in care puteti interveni in privinta aspectelor legate de timp.

Stabiliti ora intalnirilor zilnice.

>

9. Decideti In ce mod veti aborda, ca echipa, aspectele ce urmeaza:
- Participantii care vorbesc prea mult sau care nu vorbesc deloc
- Cei care Intarzie
- Situatiile in care un formator lipseste sau face o eroare de planificare
- Interventiile formatorului-colaborator (cand, cum etc)
- Problemele de planificare care apar pe parcursul sesiunii
- Dezacordurile dintre formatori in fata grupului
- Timpul pe care anticipati sd-1 petreceti in fiecare seara pentru pregdtirea zilei urmatoare
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Sesiunile de analiza

Ar trebui sa tineti sesiuni informale de analiza cel putin o data pe zi, pentru a verifica progresele pe
care le-ati facut. Formatorii colaboratori trebuie sd organizeze o sesiune de analizd la sfarsitul
seminarului pentru a revizui faptele. Iata cateva dintre aspectele care ar putea fi abordate pe parcursul
acestei analize finale:

e Discutati masura in care ati atins scopurile seminarului;

e Identificati si faceti un rezumat al tuturor problemelor generale de pregétire a instruirii
care au aparut pe parcursul seminarului;

e Comunicati parerea general pe care o aveti unul despre celalalt;

e Comunicati cum considerati ca ati lucrat In echipd pe durata seminarului. Adaugati la
aceastd discutie orice credeti cd veti continua sa faceti la fel data viitoare cand lucrati
impreuna si ce credeti ca ati face diferit;

e Discutati ce ati Invatat dumneavoastrd personal si profesional din prezentarea
seminarului;

e Comunicati orice sugestii pe care le aveti unul pentru celdlalt referitoare la dezvoltarea
profesionala

CALITATILE NECESARE FORMATORULUI PENTRU UN PROCES OPTIM DE
FORMARE

Atunci cand Indepliniti functia de formator, sunteti lider si nu dictator. Aveti responsabilitatea de a
lua hotarari si de a oferi indrumare, precum si de a fi o sursa de invatare pentru participanti. Chiar
dacd dumneavoastra v-ati putea considera autoritatea supremd in domeniu, rdmane totusi la
latitudinea participantilor sa determine daca ideile prezentate in cadrul sesiunii trebuie incorporate in
activitatea sau viata lor personald sau nu. Totusi, nu porniti de la premisa ca instruirea este un proces
pasiv, relaxat si care se desfasoard la intdmplare. Dumneavoastra sunteti facilitatorul, catalizatorul
pentru Invatarea participantilor, dumneavoastra o faceti posibild desfasurand acele activitati pe care le
necesitd procesul de invitare.

Una dintre responsabilitatile majore ale fondatorului este aceea de a conduce procesul prin care are
loc invatarea. Acest lucru este foarte diferit de controlul asupra continutului sesiunii sau controlul
asupra participantilor. Nu credem cad noi - sau dumneavoastrda — suntem unicii detindtori ai
intelepciunii. Noi putem functiona ca sursd, ca persoane care detin un volum mare de informatii
utile, dar la fel pot functiona si participantii. Formatorul versat recunoaste acest lucru si doar
ghideaza procesul prin care participantii fac schimb de informatii si invata din activitatile pregatite
pentru sesiunea de instruire.

Siguranta de sine si competenta

In calitate de formator, este extrem de important atat pentru dumneavoastra cat si pentru participanti
sa dati dovada de siguranti de sine si competenta. Inainte ca participantii s treacd la treabd ei trebuie

FONDUL

NG
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sa simtd ca dumneavoastra stiti exact ce aveti de facut. Evident o asemenea recunoastere face ca
lucrurile sa fie mult mai placute si pentru dumneavoastra.

Daca sunteti un formator nou, mare parte din siguranta dumneavoastra va veni din buna cunoastere a
subiectului si o temeinica pregatire a sesiunii. Din acest motiv, vd sugeram sa investiti timp pentru a
va familiariza in detaliu cu programul de instruire pe care il veti desfagura. Atunci cand pregatiti
sesiunea, acordati atentie logicii continutului si logicii emotionale. Ambele trebuie sd fie prezentate
in cadrul oricarei sesiuni de instruire pentru a obtine eficientd maxima in ceea ce priveste insusirea si
aplicarea cunostintelor invitate de citre participanti. Incercati sa va simtiti sigur pe sine si competent
atunci cand conduceti o sesiune de instruire.

Aveti in vedere necesitdtile de invatare ale participantilor, procesele lor de Invatare si ceea ce invata.
Faceti ajustari dupa cum e necesar in ceea ce priveste timpul pe care il necesitd diferite parti ale
programului. Daca descoperiti cd intr-o prezentare aveti mai multe de spus, atunci spuneti tot ce aveti
de spus.

In cele mai multe programe de instruire sunt indicate limite de timp precise pentru fiecare exercitiu
dar acestea sunt orientative, nu obligatorii. Aveti de asemenea responsabilitatea de a fi flexibil, si nu
rigid, cand faceti aceasta. Cand participantii sunt implicati intr-un exercitiu, tineti seama de cat timp
au nevoie pentru a finaliza sarcina. Nu este o idee prea buna sa reduceti timpul dar, ocazional, s-ar
putea sa considerati ca e necesar sa alocati mai mult timp.

Pe masurd ce castigati experientd in programe de instruire, ceti dezvolta modalititi care sd faca
programul potrivit pentru necesitdtile organizatiei dumneavoastra si stilului dumneavoastra personal.
De obicei, este important sa invatati si sa respectati si sa respectati structura programului, pentru ca
acesta a fost structurat cu atentie pentru a promova invatarea. Totusi, nu considerati ca aveti datoria
sa-l respectati cu rigiditate.

Naturaletea

Credem ca pentru un formator eficient este foarte important sd fie natural, adica sa fie el insusi. O
sesiune de instruire nu este momentul cel mai potrivit pentru a decide ca vreti sa “jucati” in stilul
sefului dumneavoastra, sotului, terapeutului sau al celui mai bun prieten al dumneavoastra. Problema
in ceea ce priveste incercarea de a adopta stilul de comportament al altcuiva — aceasta fiind ntr-
adevar o forma de interpretare - este aceea ca aceasta nu-i ajutd cu nimic pe participanti sd Invete.
Daca interpretati, dumneavoastra - si nu procesul de Invatare al participantilor - veti deveni central
atentiei. Invitarea are loc cel mai bine cand adultii se simt in largul lor si se comporti natural, asa
incat relaxati-va si fiti dumneavoastra insiva.

Incercati s fiti sincer in tot ceea ce spuneti si faceti in calitate de formator. Cand faceti o afirmatie de
sustinere a cuiva, sa fie din inimd. Nu spuneti “Este bine”, dacd nu credeti cu adevarat acest lucru: se
va simti in voce si se va vedea pe fata dumneavoastrd, iar acest lucru ar putea parea condescendent.
Merita sa va amintiti vechea maxima “Spunea ceea ce crezi cu adevarat si fii convins de ceea ce spui”
atunci cand desfasurati o sesiune de instruire.
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S-ar putea sa para greu la inceput sa fii natural si “profesionist” in acelasi timp. Daca aveti o voce
scazutd, va trebui sa fiti constient de acest lucru si s@ vorbiti 1n asa fel incat participantii sa auda ceea
ce spuneti. Daca aveti gesturi nervoase, agitate, Incercati sd le controlati. Daca aveti tendinta de a
folosi in limbaj ironic, abtineti-va sd folositi cuvinte care ar putea jigni pe cineva. Practicand, veti
gasi combinatia ideald de naturalete si profesionalism. Acest manual contine numeroase sfaturi si
tehnici care vin in ajutorul dumneavoastra.

Incd ceva: bucurati-va de experienta de a desfisura sesiuni de instruire. Luati-va riagazul de a savura
momentul atunci cand dumneavoastrd Impreuna cu participantii simtiti bucurie sau satisfactie pentru
o realizare. Cu cat sesiunea este mai plind de satisfactii pentru dumneavoastra, cu atat mai plina de
satisfactii va fi pentru participanti.
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Capitolul III — Etapele procesului de formare
1. Constientizarea necesitatii

Existd o serie de modalitdti prin care o organizatie

devine constientd de necesitatea unei forme de ™ — &
formare. Dacd urmeaza sa fie introdus un nou sistem A m @
sau o0 noud procedura, dacd urmeaza sa fie aplicatd o v

noud metoda sau atitudine, este probabil sa apara
necesitatea unei instruiri. Alte domenii care ar duce la
necesitatea unei instruiri sunt: evaluarea personalului,,
performantele individuale sau probleme comune ce
afecteaza atingerea standardelor, cum ar fi scaderea
nivelului de corectitudine.

2. Identificarea indiciilor

Primul pas consta n consultarea sponsorului si obtinerea cat mai multor detalii. O simpla declarare a
unei necesitdti nu este suficientd , trebuie puse intrebdri concrete pentru a stabili exact de ce este
nevoie, cine necesitd formare, pe ce perioada etc. E simplu daca e nevoie de o forma complet noud de
formare, functia x este necesard, personalul nu poate indeplini functia x, astfel ca indiciul este mai
usor de identificat. Formarea pentru functii existente care nu sunt indeplinite eficient necesitd o
analiza mai aprofundata.

3. Analiza necesitatilor de formare

O data ce indiciile au fost determinate, s-a stabilit si care sunt necesitatile In privinta formarii. Intr-o
formulare simpla, acestea ar fi:

Aptitudinea necesara - aptitudinea existenta = necesitatea de formare

Cu toate acestea, aptitudinile déja existente ale beneficiarilor ar trebui luate in considerare atunci
cand se planifica o formare.

4. Definirea obiectivelor

De cele mai multe ori, obiectivele formarii decurg in mod natural din necesitatea definita. Scopul este
satisfacerea acelei necesitati si obiectivele stabilesc modul in care se va realiza acest lucru, ce vor fi
capabili cursantii sa facd la sfarsitul formarii si la ce nivel.

5. Alegerea metodelor de formare

Pagez 9

Obiectivele, necesitatile si numarul de participanti vor ajuta la alegerea celor mai eficiente metode de
formare, iar altele pot fi satisfacute printr-o varietate de alte mijloace: cursuri, invdtare asistata de
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calculator, invatamant la distantd, seminarii, sesiuni de formare. Costurile, disponibilitatea, lipsa
timpului, preferintele sponsorilor, vor reprezenta factori consideranti in luarea deciziei.

6. Decizia asupra pachetului de formare

Urmatorul pas este deciderea pachetului de formare. Acesta poate fi realizat in cadrul organizatiei sau
poate fi asigurat de furnizori externi. Detalii precum categoria de formare (grupul tintd), numarul
participantilor etc determind modul de abordare. Formarea care este specificad organizatiei si care
necesitd o bund cunoastere a proceselor interne este de obicei realizatd cel mai bine in cadrul
organizatiei. Formarea generald, cum ar fi formarea in management sau 1n tehnici de training poate fi
asigurata de furnizori externi. Pachetul poate utiliza mai mult de o singura metoda, de ex. un curs de
formare poate fi precedat de o sesiune de Invatamant la distanta, urmata de un curs practic, incluzand
exercitii si practicd pa calculator. Invitimantul la distanti se poate baza pe material scris sau
cursurile pot fi furnizate pe suport electronic. Trebuie avut in vedere de cate ori va fi utilizat pachetul
de formare, intrucat e inoportuna dezvoltarea unei solutii foarte costisitoare care va fi prezentatd o
singurd datd catre un numar restrans de persoane, numai dacd acea formare nu este vitala pentru
succesul organizatiei.

7. Designul evaluarii
Redactati evaluarea pentru pachetul de formare. Cerintele unui proces de evaluare sunt:

- O lista a cerintelor pentru formare

- O metoda de cunoastere a aptitudinilor cursantilor inainte de formare

- O metoda de validare a formarii la incheierea acesteia

- O abordare pe termen lung, care sa asigure aplicarea in practica a cunostintelor.

- Stabiliti instrumente de evaluare — foi de reactie, teste inainte si dupa curs, foi de
autoevaluare, evaludri ale conducerii directe asupra performantelor sau imbunatatirilor.

8. Redactarea rezumatului formarii/invatimantului la distanti/materialelor de formare

Formatorul/designerul selecteaza continutul si metodele de formare, identificd fiecare sesiune si
decide cea mai bund abordare. Este redactat rezumatul sesiunii si sunt realizate copiile pentru
participanti (hand-out), care vor ajuta la desfasurarea ei. Materialele de formare, cum ar fi studii de
caz, exercitii sau activitati trebuie decise si redactate. Mijloacele vizuale trebuie analizate si hotarate,
dacd se doreste sa fie intocmite profesional si sd raspunda cerintelor formarii

9. Implicarea conducerii directe

Managerii din cadrul organizatiei trebuie sa fie implicati in toate etapele procesului, daca se doreste o
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formare de succes. Conducatorii directi sunt de reguld raspunzatori pentru selectarea cursantilor,
evaluarea costurilor formarii si asistarea cursantilor la punerea in practica a cunostintelor dobandite.

Ei sunt totodata implicati in procesul de evaluare, intrucat sunt cei mai in masura sa aprecieze daca
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informatia dobandita este aplicata la locul de munca si dacd personalul care a fost instruit poate
atinge standardele de performanta.

10. Pregatirile pentru desfasurare

Planul de formare trebuie redactat, pentru a se putea intocmi programul cursurilor, tinand cont de
numarul de participanti si de locul in care se afla acestia. Trebuie obtinute salile de curs si verificate
din punct de vedere al compatibilitatii si disponibilitatii. Programul formatorilor trebuie stabilit in
avans, iar materialele de curs tipdrite si distribuite. Trebuie stabilit si numarul minim de participanti,
precum si perioada minima pentru anularea/confirmarea participarii la curs.

11. Implementarea formarii
Desfasurarea propriu-zisa a formarii, fie ca este vorba despre un curs intern sau extern.
12. Evaluarea interimara

In cazul oricarui program major de formare, este bine si existe o metodi de revizuire a progreselor.
Pentru a vedea daca obiectivele formarii au fost atinse, vor fi examinate testele intermediare,
chestionarele completate de catre participanti si alte metode de evaluare. Se vor analiza comentariile
participantilor si cele ale conducerii directe. Se va lua in considerare procentul semnificativ din
numarul total al responedentilor. Daca lucrurile nu mergasa cum v-ati asteptat, revizuiti formarea, dar
tineti cont cd revizuirea materialului necesitd timp si resurse suplimentare.

13. Revizuirea validarii formarii

Daca instrumentele de evaluare au fost concepute o datd cu pachetul de formare, ele trebuie analizate
pentru a estima daca scopurile si obiectivele au fost atinse. Acestea ar trebui sa fie mai mult o privire
fugard, informatia este esentiala in cazul elaborarii unor instruiri viitoare.

14. Evaluarea pe termen mediu si lung

Formarea a fost mai putin benefica dacd informatia castigata nu este aplicata. Aplicarea ei ar trebui sa
asigure cd atat indivizii cat si organizatia lucreaza eficient. Acest nivel de evaluare depinde in mare
masurd de conducerea directd. Aceasta trebuie sa cunoasca rezultatele asteptate in urma formarii si sa
fie competentd in a judeca nivelul performantelor individuale fata de standardele aprobate.

Sumarizand, procesul de formare cuprinde urmatoarele etape:

Identificarea si analiza nevolilor de formare
Planificarea formarii

Organizarea formarii

Desfasurarea formarii

Evaluarea formarii

Revizuirea formarii
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Capitolul IV — Planificarea formarii. Desfasurarea formarii

a) Obiectivele formarii
b) Metodele

¢) Structura continutului F ’ﬂ!
d) Designul de curs ﬂ .
e) Materialele de curs a“ ﬂ R n'

a) Obiectivele formarii

Pentru a redacta obiective de performanta, creatorii de cursuri trebuie sd inceapd cu urmatoarea
propozitie sau ceva asemanator: “Dupa Incheierea formarii, cursantii trebuie sa poata sa...”. Apoi
trebuie enumerate obiectivele de performantd, incepand fiecare propozitie cu un verb. Partea din
obiectiv care Incepe cu verbul este componenta de performanta.

Se poate spune cd un program de formare are obiective generale si obiective de invatare. Prin formare
noi facem schimbari la nivelul cunostintelor, a atitudinilor sau a deprinderilor. Obiectivele se pot
adresa celor trei domenii de invatare:

Cognitiv ( abilitati intelectuale — intelegerea informatiilor, organizarea si evaluarea ideilor,
informatiilor si actiunilor). Prin atingerea obiectivelor cognitive participantii vor intelege fapte,
informatii etc la nivel contextual.

Afectiv ( se adreseaza emotiilor provenite din experiente de nvatare — atitudini, interese, valori). Prin
atingerea acestor obiective participantii vor simti diferit.

Psiho-motor ( abilitdti motorii, coordonare, miscare). Prin Indeplinirea acestor obiective,
participantii vor invata sd-si utilzeze corpul in scopul comunicarii si sd-si coordoneze miscarile.

Benjamin Bloom, profesor la Universitatea din Chicago a dezvoltat intre anii 1949-1953 o scara cu 6
trepte de invatare, ierarhizate de la simplu la complex (de la recunoasterea informatiei pana la
evaluarea ei), ce poartd denumirea de Taxonomia lui Bloom. Aceasta se adreseazd in special
domeniului cognitiv, dar si domeniul afectiv — atitudinile, interesul, atentia, constientizarea si
valorile, care sunt demonstrabile prin comportamente afective, pot fi ierarhizate prin aceeasi metoda.
Domeniul psiho-motor se referd la folosirea abilitdtilor motorii de baza. Grupul de cercetare al lui
Bloom nu a dezvoltat in profunzime categoriile acestui domeniu, din lipsa experientei relevante
necesare. Totusi, in 1972 Simpson a dezvoltat acest domeniu in 7 categorii, pentru a sprijini teoria lui
Bloom.
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Schita domeniului cognitiv este urmatoarea:

Evaluarea Judeca valoarea informatiei

Sinteza Creaza tipare din diverse elemente

Analiza Desparte informatia in parti pentru o mai buna intelegere

Aplicarea Selecteaza, transfera, foloseste datele pentru a rezolva o sarcind sau
problema. Aplicd cunostintele Intr-o situatie noua.

intelegerea Formidabilul intelege informatia si o interpreteaza

Cunostintele Formidabilul recunoaste si reorganizeaza informatia

Schita domeniului afectiv este redatd mai jos:

Internalizarea Comportamenul controlat de un sistem de valori
Organizarea Organizarea valorilor in ordinea prioritatilor
Valorizarea Valoarea pe care o persoana o ataseaza la ceva

Rispunsul la fenomen | A lua parte activ la procesul de invatare - participare
Primirea fenomenului | Dorinta de a asculta, constientizare

Domeniul psiho-motor este dezvoltat in cele ce urmeaza:

Originalitate Creearea unor noi tipare de miscare

Adaptare Abilitatea celui care invatd de a-si modifica abilitatile motorii,
pentru a face fatd unei noi situatii

Rispuns complex | Faza intermediard de imitare a unei activitati complexe

Mecanism Abilitatea de a executa o miscare complexa

Réspuns ghidat Imitarea

Pregatire Pregatirea de a actiona

Perceptie Abilitatea de a folosi simturile pentru a ghida activitatea fizica

Orice curs are obiective de invdtare. Acestea aratd cu ce vreti sd ramand cursantii la sfarsitul
cursului. Incercati sd le stabiliti cat mai clar, pentru ca ele vor trebui sa fie evaluate.

)
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Exemple:
La sfarsitul sesiunii/cursului participantii
1. Vor crea un design pentru o sesiune de instruire de o ora
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Vor descrie etapele planificarii strategice

Vor putea sa execute corect trei figuri de tango

Vor identifica importanta respectului in sistemul propriu de valori

Vor lista sursele de finantare disponibile pe piata in functie de domeniul de interes

AN S

b.Metode de formare

O metoda este o cale de a atinge un obiectiv. Tehnicile descrise mai jos sunt cele mai utilizate,
dar exista si alte activitati care pot fi folosite in cadrul unui proces de formare. Alegerea tehnicii sau
combinatiei de tehnici cu gradul cel mai mare de eficientd depinde de resurse, tipul cursului,
specificul grupului de participanti si, nu in ultimul rand, de creativitatea, talentul si experienta
formatorului. De retinut este faptul ca, cu cat nivelul de interactivitate al unei activitati este mai mare,
cu atat controlul pe care formatorul 1l poate exercita este mai scazut — deci gradul de risc este mai
mare.

a. EXPUNEREA ST DEMONSTRATIA
EXPUNEREA (PREZENTAREA):

Este o tehnica putin participativa, care presupune transferul de informatie catre audienta Intr-un
format si timp planificat dinainte. Poate fi in mica masura interactiva daca este urmata de o sesiune
de Intrebari si raspunsuri.

Este potrivita atunci cdnd auditoriul este numeros si timpul limitat. Eficienta prezentarii depinde de
abilitatile prezentatorului si de mijloacele vizuale folosite. Este insa limitatd de cantitatea de
informatie care poate f1 absorbita de un auditoriu inert. Cercetarile arata ca in cel mai bun caz 20%
din informatia prezentatd va fi retinuta imediat dupd prezentare. Procentele scad insd si mai mult daca
auditoriul nu va fi pus in situatia de a repeta informatia sau de a o pune in practica. Pentru a avea
eficientd maxima, o prezentare nu trebuie sa depaseasca 30-40 de minute si nu trebuie sa aducd in
discutie mai mult de trei idei/concepte noi.

ELEMENTE CARE DETERMINA REUSITA UNEI PREZENTARI:

Luptati impotriva emotiilor.

,»Repetitia este mama perfectiunii”

Nu exista un inlocuitor pentru o pregatire temeinica.

O buna organizare va ajutd sd va concentrati.

Faceti o pauza, priviti Tnainte si inspirati adanc.

Insusiti-va ideile seminarului.

Stabiliti s1 mentineti legatura cu participangii

Fiti dumneavoastra Tnsusi/insasi, fiti natural.

Faceti uz de umor. Spuneti anecdote, povestioare amuzante, dar {ineti cont de faptul ca:
1. Nu oricine poate spune o gluma.
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TINERI PENTRU EUROPA DE MAINE

2. Aveti grija, nu toatd lumea rade de aceleasi lucruri.
e Folositi o varietate de mijloacele vizuale ajutatoare.
e Dati exemple din viata reald — povestifi o intdmplare.

e Diversificati-va tehnicile de prezentare.
e Vorbiti liber grupului, nu citifi prezentarea.

Definitie:

Prelegerea este o prezentare structuratd, cu sau
fara mijloace vizuale ajutdtoare, menitd sa
transmitd cunostinte si experiente, evenimente si

fapte, concepte si principii.

Avantaje:

1.Un
prezentarea/explicarea
teoriilor, principiilor etc.

instrument eficient pentru

ideilor,  conceptelor,

2.Economiseste timp.
3.Poate servi grupurilor mari de participanti.
4.Poate fi utilizata in combinatie cu alte tehnici.

5.Procesul este controlat de catre lector, pentru a
transmite informatii specifice.

6.Este o metoda directa

7.Un lector bun poate stimula entuziasmul
grupului printr-o prelegere convingatoare.

Aplicatii:

1. Transmiterea  cunostintelor s1i  a
experientelor.

2. Pentru un numar mare de participanti.

3. Pentru introducerea

modulelor/obiectivelor instruirii.

4. Cunostintele si experienta lectorului in
raport cu cunostintele si experienta
grupului. Unii lectori au tendinta de a se
considera izvoare nesecate de cunostinte,
pe care le transmit celor instruiti,
asteptandu-se ca acestia sa le asimileze in
totalitate, sd le poarte cu ei si sd le
influenteze comportamentul pe parcursul
intregii vieti, fard ca acestia sa depuna
vreun efort.

Limitari:
1. Comunicarea este cu sens unic.
2. Rolul pasiv al celui instruit.
3. (QGrad de memorare scazut.
4. Lectorul ar  putea vorbi cu

condescendentd participantilor, fapt pe
care, In mod obisnuit, adultii 1l resping.

5. Nu este adecvatd pentru schimbarea
atitudinii.

6. Opinii putine si care pot induce in eroare.

7. Este o metoda de predare impersonala.

8. Poate fi anosta si plictisitoare.

9. Necesita o pregatire intensiva.

10. Asimilarea  cunostintelor — poate  fi

superficiala.
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Pregitirea: Prezentarea:
1. Cunoasteti si analizati grupul.
2. Stabiliti obiectivele. .
3. Determinati ideile principale. 1. Imbracati-va corespunzator.
4. Selectati subiectele - cheie ale discutiei. 2. Incepeti la timp.
5. Asigurati o trecere treptatd de la o idee la 3. Inspirati credibilitate (prezentati-va).
alta. 4. Explicati obiectivele sesiunii.
6. Selectati  materialele si  publicatii 5. Prezenta‘;i ideea de baza a prelegerii.
specializate pe instruire. 6. Incepeti pe o notd mai putin severa.
7. Repetati, mai ales daca tema este noud. 7. Mentineti-va vocea suficient de sonora si
clara.
8. Adoptati un ritm mai moderat la inceput.
9. Fiti atenti la gesturi: acestea transmit
semnificatii si pot fi folosite pentru a
consolida procesul de invatare.
10. Evitati manierismul.
11. Ascultati intrebarile cu atentie.
12. Stimulati interactiunea de grup.
13. Nu va scuzati pentru nici un incident; fiti
siguri pe sine.
14. Contactul direct poate fi util.
15. Faceti un rezumat.
16. Incercati sa terminati prezentarea la timp.
Given: d. = b
alzab DEMONSTRATIA:
a-p'-ab-b :
a+b)e-b): bla-b) Presupune a spune sau arata participantilor cum trebuie sa procedeze pentru a
(b-‘b)f 3_ rezolva anumite sarcini foarte concrete, in asa fel incat ei sa devind capabili sa
" o aplice imediat cele Invatate. Dezavantajul acestei metode este cd ea oferd o
[ “reteta” pentru indeplinirea sarcinilor in care creativitatea participantilor este
» redusé la minimum.
Definitie Avantaje:
Demonstratia este o reprezentare bazatd pe 1. Se obtin rezultate rapide.
actiune pentru a arita modul in care functioneazi 2. O abordare directa i neconventionala.
un anumit lucru. 3. Participantii castiga cu Incredere.
4. Cea mai bund modalitate de repartizare a
aptitudinilor psihomotorii. O
5. Opinii imediate. o
Aplicatii: Limitiri: S
[a W)
1. Pentru utilizarea 1. Poate face ca o situatie reald sid pard
dispozitivelor/instrumentelor. simplista.
2. Pentru operarea unui dispozitiv. 2. Poate genera incredere falsa.
3 FONDUL . o :l:i::ltt!:rz:ntru Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a grant-urilor
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3. Pentru Insusirea unei aptitudini. 3. Demonstratia nu constituie un substitut al
practicii §i repetitiei.

b. BRAINSTORMING SI DISCUTII iN CADRUL MESEI < %~
ROTUNDE &4

BRAINSTORMING

Descriere: Este un procedeu in care un grup de participanti se
concentreaza asupra unei probleme specifice si lucreaza pentru a
gasi solutii prin intermediul procesului colectiv de colectare de

propuneri.

Aspecte de logistica: Se anuntd tema discutiei — in scris sau verbal. Sugestiile pe care le face grupul
sunt inscrise pe un panou, tabla sau retroproiector, astfel incat sa poata fi vazute de toti participantii.
Nu sunt admise “formulari descurajatoare”. Printre acestea se numard afirmatii de genul: ”Am
incercat acest lucru mai inainte. Nu va da rezultate niciodatd. Cine are timp pentru asa ceva?”

Optiuni: Dupa ce se epuizeaza lista sugestiilor, aceasta poate fi redusd fie la un numar de optiuni
aplicabile, fie la o listd a solutiilor in ordinea prioritatilor. Dupd ce lista este completd, unele sugestii
pot fi eliminate daca se intruneste consensul grupului.

Personal: Important pentru reusita sesiunii este un moderator care poate initiasi conduce o discutie.
Moderatorul poate fi cel care scrie sau poate delega pe altcineva, insa acesta trebuie sa aiba grija ca
discutia sa continuie si sa prevind gandirea negativa.

Avantaje: Pot fi propuse numeroase alternative intr-un interval scurt de timp. Permite opinii si/sau
aprecieri creative, fara restrictii, referitoare la tema in discutie. Le ofera factorilor de decizie
posibilitatea de a-si face o idee realista asupra a ceea ce gandesc participantii In legaturd cu un
subiect anume. Dacd un astfel de proces este atent utilizat si monitorizat, participantii primesc
sugestiile mult mai deschis. De reguld, o solutie sau sugestie da nastere altora, care fie au legatura cu
subiectul in discutie, fie sunt total diferite si participantii s-ar putea sd aiba cunostinta de ele.

Aceasta activitate permite tuturor participantilor sd vind cu idei si, Intr-o faza ulterioara, ideile si
solutiile sunt examinate si evaluate fara teama de a da un raspuns gresit. Brainstorming-ul poate fi
utilizat pentru a facilita exprimarea ideilor si a parerilor de catre toti participantii din cadrul unui
grup. Se va pune o intrebare sau se va da un subiect si toti participantii vor contribui cu idei $i pareri
fara teama de a da raspunsuri gresite. Acest tip de activitate va permite tuturor participantilor sa auda
mai multe pareri diferite, generand astfel alte idei noi ale altor persoane.

Page3 7

Brainstorming-ul trebuie sa cuprinda intotdeauna o sesiune de analizd pentru a discuta ideile care pot
fi functionale si pe cele care sunt noi sau vin cu o perspectiva revigoranta. Facilitatorul trebuie sa fie
experimentat 1n acest tip de exercitiu pentru a se asigura ca lucrurile se desfasoara asa cum trebuie.
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Puteti recunoaste si alte modalitdti de a include experientele dumneavoastrd in climatul de invatare.
Pentru dumneavoastrd ca student sau educator, este important ca experientele sa fie recunoscute si
invatate si facand aceasta, veti permite tuturor participantilor sd interactioneze la toate nivelele.

Exemplu de procedura pentru brainstorming

1. Introduceti subiectul. De exemplu, ,, Stabilirea subiectelor pentru sesiunile viitoare de
instruire In domeniul consolidarii institutionale”

2. Solicitati idei. Nu respingeti niciuna, oricat de bizard vi s-ar parea. Scrieti-le pe tabld (sau
rugati un participant sa le scrie). Lucrati repede, mentineti ritmul.

3. Opriti-va atunci cand ideile participantilor se epuizeaza.

4. Revizuiti ideile. Cereti ldmuriri acolo unde este cazul si slefuiti ideea. Reuniti ideile
asemanatoare, daca participantii sunt de acord.

5. Explicati ca va puteti concentra numai asupra a trei subiecte de instruire si cd participantii
trebuie sa stabileasca o ordine a prioritatilor referitor la acestea, astfel incat toti participantii sa fie
de acord cu decizia finala.

6. Utilizand plansele de pe tabla si un ritm mai lejer, incepeti un proces de analiza conform unor
criterii diferite, cum ar fi de exemplu: urgenta, nivelul de dificultate, gasirea unui formator
potrivit pentru subiect, timpul necesar, timpul disponibil etc.

7. Acum ca participantii au reflectat asupra a ceea ce Inseamna fiecare idee 1n practica, cereti-le
sa convina asupra primelor trei.

8.Asigurati-va ca aveti consens absolut.

BRAINSTORMING
Definitie: Avantaje:
Brainstorming-ul este o tehnica spontana si care 1. Implica o participare intensa.
nu face o evaluare a ideilor inovatoare §i creative 2. Productiva.
generate de moderator si de grup. 3. Sinergica. N o o0
4. Nu se pronun{d asupra corectitudinii sau jnm
incorectitudinii ideilor. &
5. Este o experienta creativa. &
6. Gaseste solutii la diferite probleme.
7. Economiseste timp.
8. Faciliteaza schimbul de idei.
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Aplicatii : Limitari :

1. Pentru solutionarea problemelor. 1. Mérimea grupului nu trebuie sa fie nici prea
2. Pentru stimularea gandirii creative. mici nici prea mare.

3. Pentru identificarea de alternative.

4. Pentru a oferi o pauzd de relaxare si | 2.Integrarea ideilor generate necesitd aptitudini

pentru a trezi interesul grupului. speciale din partea formatorului.

3.Nu toate exercitile de brainstorming se
dovedesc la fel de creative si inovatoare.

DISCUTII iN CADRUL MESEI ROTUNDE
| iit.

Descriere: Discutiile se tin in grupuri mici, de obicei la o
’masd rotundd’’ sau in formad circulard (scaunele asezate in
formd de cerc). Participantii vor discuta o anumitd temd sau

q-"'

problema.

Aspecte de logistica: Mesele rotunde functioneaza de obicei

foarte bine, deoarece participantii pot lua notite in timp ce fac schimb de informatii. Temele si
problemele de discutie trebuie scrise. Sunt utilizate adesea intrebari pentru a axa discutia pe tema
data.

Optiuni: Moderatorii pot fi alesi inainte de discutie, pentru a pregati si prezenta materiale
documentare suplimentare pe temele puse In discutie. Moderatorii pot fi voluntari din cadrul
grupului.

Discutia poate fi limitata la un interval scurt de timp, apoi, prin rotatie, li se poate permite tuturor
participantilor din grup sa isi exprime opinia referitor la temele de discutie la care doresc sa participe.
Participantii pot fi de asemenea repartizati la un anumit grup in functie de obiectivele unei tehnici.

Ideile principale ale discutiei pot fi prezentate de moderator sau de secretar.
Personal: Moderatori - fie numiti in prealabil, fie voluntari.
Secretar - pentru a lua notite pe parcursul discutiei.

Prezentator - daca astfel decide intregul grup.
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Avantaje: Permite un nivel avansat de interactiune.

Se poate face usor schimb de informatii in cadrul unui grup mic cu participanti din sfere diverse.
Creeaza o ambianta relaxata pentru implicarea participantilor.

Poate intari relatiile si scoate la iveald factori de interes comun 1n randul participantilor.

Factorii de decizie pot cere parerea tuturor participantilor intr-o ambiantd sanatoasa si relexata.

c¢. METODA MAIEUTICA (INTREBARILE IPOTETICE CA TEHNICA DE PREDARE)

Inci din vremea lui Socrate, metoda de predare A« intrebare af@ raspuns A» s-a dovedit a fi una mai
interesantd si mai activa decat prelegerea. O discutie care Incepe cu o intrebare dificila necesitd un
angajament activ al participantilor de a raspunde si gasi solutii si este mult mai productivd pentru
gandire decat receptarea pasiva. Cum se poate concepe o intrebare ipotetica eficienta pentru scopurile
predarii? Caci in procesul predarii prin intermediul folosirii intrebarilor ipotetice, analiza raspunsului
se realizeaza punand intrebari si rdspunzand la ele.

I.Consideratii

A. Din cine este compusd audienta ?- Primul pas pentru a concepe o intrebare ipotetica eficientd este
acela de a tine seama de public. Pentru scopurile noastre imediate, vom presupune cd publicul are
preocupari juridice, desi Intrebarea ipotetica poate fi folositd in orice forum. Un ,,public juridic”
poate fi alcatuit din elevi de liceu, studenti la drept, ofiteri de politie, angajati guvernamentali,
grefieri, avocati, judecitori sau alti specialisti juridici. Intrebarea ipotetici trebuie si se adreseze
acelei categorii de public si nu trebuie sa fie nici exagerat de complicata nici exagerat de simpla.

B. Care este cadrul sau in ce mod va fi implicat publicul? Locul de instruire devine important pentru
tipul de instruire care urmeaza a fi oferit. Acolo unde spatiul este mic, iar distanta ar putea fi limitata
in timp si spatiu, o dezbatere deschisa a unei Intrebari ipotetice, cu formatorul care directioneaza si
faciliteaza discutia, asezat in fata clasei, poate fi posibild si eficientd. Pe de altd parte, o sala de
conferinga poate permite impartirea participangilor pe grupuri mici pentru a interpreta roluri in cadrul
unui model de intrebare ipoteticd. Deci, inca odata, spatiile mari pot oferi posibilitatea de a desfasura
exercifii mai ample de implementare de roluri, cum ar fi, de exemplu, un proces in instantd. Cu cat
profesorul este mai capabil sa angajeze toti participantii, cu atdt mai eficient va fi procesul de
invatare pentru toata lumea.

C. Care este scopul reuniunii? Subiectul general al reuniunii este semnificativ pentru intrebarile
ipotetice, deoarece grupul de studenti/participanti va avea un anumit scop sau temd de interes pentru
a participa la reuniune. Reuniunea poate avea scopul specific al subiectului in discutie, asa cum se
intampla 1n sala de curs de la drept. Or, reuniunea poate avea loc in cadrul unei conferinte pe teme
multiple si variate. Un fir rosu care se strecoard si care face conexiunea dintre scopul Intrebarii
ipotetice si cel al seminarului va adduga mai mult interes pentru participare. Astfel, de exemplu, un
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aspect de responsabilitate profesional poate fi introdus intr-o intrebare ipoteticd prezentatd la o
conferintd avand ca tema etica profesionald; un aspect al coruptiei poate fi introdus ca parte a unei
conferinte pe tema reformei juridice.

D. Care este rezultatul asteptat? — Rezultatele asteptate ale exercitiului ar trebui sd fie anticipate,
astfel incat pe durata desfasarii exercitiului de intrebari ipotetice sa se poata acorda atentie realizarii
lor. Intrebarile care ar trebui puse sunt: ,,De ce efectueaza exercitiul?” ,,Ce va invata participantul si
cu ce va ramane dupa ce se va incheia exercitiul?” ,,Exercifiul ne va invata un anumit aspect sau
proces?” Raspunsurile vor ghida creatorul intrebarii ipotetice spre actiuni si exercitii care vor da
rezultatele dorite.

II. Tehnica

A. Argumentele discutiei nu sunt nici ,,corecte” nici ,,incorecte”.

Se presupune ca aceastd metoda va fi folositd la examenele pentru studenti, simuldri de pledoarii,
simuldri de procese, cursuri juridice practice in domeniul principiilor de drept, seminare juridice
pentru perfectionarea profesionald continud a judecatorilor si avocatilor (sesiuni de instruire in
domeniul arbitrajului si medierii, judecarea cauzelor, procesul de solutionare a litigiilor in cadrul
sesiunilor de negociere, arbitraj si mediere). In contrast cu predarea sub formi de prelegere, care
»spune” studentilor ce este important, predarea prin intermediul intrebarilor ipotetice 1i cere
studentului sd tragd concluzii prin intermediul propriului proces de gandire. Din perspectiva
profesorului (si, prin urmare, si din aceea a creatorului de intrebari ipotetice) nu existd raspuns
absolut corect. Mai degraba, intrebarea ipotetica ofera studentilor doar un mecanism de procesare a
ideilor care duc la o concluzie, fara aprecierea profesorului referitoare la corectitudinea sau
incorectitudinea raspunsului. Scopul este acela de a stimula gandirea si dezbaterea.

La incheierea unui exercitiu reusit, fiecare participant va adopta o pozitie (in mod voluntar sau prin
desemnare) in legaturd cu subiectul supus spre dezbatere. S$i, prin intermediul exercitiului, fiecare
participant va dobandi respect pentru capacitatea de a intelege rationamentul si procesul de gandire al
adversarilor sdi. Masurarea progresului participantului in scopul evaluarii constd in masura in care
acesta s-a implicat si a participat la proces.

B. Pozitia profesorului este neutra

Este important sd subliniem faptul ca pe parcursul unei dezbateri incununate de succes a unei
intrebari ipotetice, profesorul nu trebuie sa exprime nici o opinie sau convingere referitor la o pozitie
,corectd” fatd de subiectul dat. Atunci cand profesorul adoptd o pozitie care nu este neutra fatd de
subiectul in discutie, un aspect irelevant este introdus in proces. Studentul trebuie sa decida daca
pozitia sa este sau nu aceeasi cu a profesorului si daca sa-si schimbe sau nu opiniile si convingerile
pentru a capata aprobarea autoritdtii din sald sau vind cu un contra-argument doar pentru cd
profesorul sdu a adoptat o pozitie. In oricare dintre situatii, intentia de a folosi o intrebare ipotetica
pentru a exersa procesele de gandire individuala si independenta ale participantilor este zddarnicita.
Desigur, se poate Intampla ca anumiti participanti (lideri ai studentilor, oficialitdti guvernamentale)
sd influenteze opiniile celorlalti datorita pozitiei lor. Totusi, pozitia profesorului permite interventii
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cu intrebari care pot contesta pozitii si, prin urmare, chiar si pe persoanele in pozitii de conducere
influente, intr-un mod neutru. Daca va continua sa puna intrebari contrare si distincte tuturor partilor,
fara sa adopta nici o pozitie, profesorul va ramane partea neutra. Dezbaterea poate continua,
conferind integritate gandirii individuale.

Integritatea procesului de predare impune sd nu existe altd ,,agenda” pentru exercitiul cu intrebari
ipotetice in afara de un subiect de interes pentru audienta sau pentru scopul seminarului, cursului sau
sesiunii de instruire. De exemplu, o dezbatere din cadrul unui curs la facultatea de drept se va
concentra asupra subiectelor prevazute in programa de invatamant saptamanald; o sesiune in cadrul
unei conferinte pe tema eticii profesionale se va concentra asupra unei chestii de responsabilitate
profesionald; o simulare a unui proces destinata elevilor de liceu se va concentra asupra unui subiect
de interes public actual care 1i preocupa.

II1. Pregitirea intrebarii

A. Cum sa incepem?

Alegeti un subiect controversat pe care trebuie sa-1 abordeze participantii si spuneti o povestire
folosind un personaj fictiv dar realist, cu care se pot identifica participantii. Spuneti povestea
personajului adresand subiectul principal, 1asati imaginatia sa abordeze aspecte conexe si implicati-va
personal. Introduceti alt personaj, din cadrul familiei sau al cercului de prieteni, pentru a interactiona
cu primul personaj intr-o problema legatd de subiectul pus in discutie. Cand primul personaj a
depdsit limita responsabilitdtii/iresponsabilitatii, adaugati un fapt care sd echilibreze lucrurile.
Structurati alte personaje, cu care participanfii sd se poatd identifica si care complicd situatia,
adaugand o altd problema complicatd si controversata. Ideea este aceea de a introduce o dilemd cu
raspunsuri $i argumente rationale intre partile concurente.

Ca exemplu ipotetic, sa presupunem ca aveti un seminar in domeniul reformei juridice care are ca
teme ,anticoruptia”, ,indatoririle etice”, ,,administratia instantelor”, ,repartizarea aleatorie a
cauzelor” si ,,medierea”. Audienta este alcatuitd din avocati pledanti. Va stabiliti sesiunea spre
sfarsitul seminarului, dupa ce participantii au avut posibilitatea sa reflecteze asupra subiectelor.
Doriti sa pregatiti atmosfera pentru prezentare punand in dezbatere o intrebare ipotetica.

B. Elaborarea intrebarii

Incepeti de la un punct comun preluat de la activitatea care reuneste participantii. Intr-o conferinta
care abordeazd etica profesionald, de exemplu, aspectele controversate pot include implicarea
judecatorilor in afacerile justitiabililor, si abuzul de functie si putere al unor persoane pentru a
influenta hotararile judecatorilor. Puteti incepe cu considerafii generale de identificare a unei
companii fictive, care este foarte amabila cu politicienii i judecatorii locali, deoarece acestia sunt
membrii aceluiasi club. Dezvoltati fapte care complica aspectele de etica ce inconjoara situatia
simpla.
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Cazul dumneavoastra ipotetic incepe simplu: personajul dumneavoastra. ,,A.B.,este un om de afaceri
prosper”. Este necesar un conflict etic, deci puteti introduce un parteneriat cu un politician local. ,,AB
infiinteaza o companie in localitate impreuna cu primarul (,,P”’). Societatea este n comandita simpla,
iar primarul este partener pasiv si a contribuit financiar la acest parteneriat.” Povestea incepe cu
probleme potentiale de etica, si trebuie adaugat un conflict care sd implice audienta dumneavoastra
de specialitate juridica. ,,Intre timp, la clubul local de tenis, se organizeazi o manifestare care
celebreaza recenta reglementare a primarului si cea de a 10-a aniversare de la deschiderea clubului.
Judecatorul X, un membru de vaza al clubului, a fost invitat sa tind un discurs in cadrul acestei
manifestati. [ s-a cerut sa vorbeasca despre activitatea primarului pe durata ultimului sdu mandat si ce
se asteapta de la el pe durata mandatului urmator.” Acest aspect adauga fapte care lasd loc aspectelor
controversate ce exista Intre omul de afaceri, primar si judecétor. Fapte suplimentare pot sa-i puna in
dificultate de protagonisti. ,,Primarul, omul de afaceri si judecatorul sunt membri ai clubului si
prieteni de la infiintarea clubului”.

Este important sa strecurati problemele principale in acest amestec. Adaugati fapte care vor complica
chestiunea si vor prezenta subiectul care provoaci dificultiti de naturd etica. ,.Intre timp, in ziua
manifestarii, un cetatean din localitate a depus o plangere in instantd, pe motiv de discriminare,
deoarece el facuse o cerere pentru a infiinta aceeasi companie, in aceeasi locatie si i s-a respins
autorizarea cu trei luni inainte sa fie aprobata cererea lui A.B.” Acum este momentul sa introduceti
dilema pentru judecator.” Judecatorul X era de serviciu in acea zi $i a examinat plangerea, care era
argumentata corespunzator. Judecatorul X are responsabilitatea de a repartiza cauza unui judecator de
sedintd. Judecatorul X are doar patru judecatori carora le poate repartiza cauza; unul este tatal omului
de afaceri; unul este fratele primarului; unul este fratele primarului; unul este judecator proaspat
numit, cu o lund de experientd in instanta; si al patrulea este el nsusi.” Atribuiti judecatorului o
responsabilitate etica si atribuifi-o actiune care poate fi sustinutd sau nu.”Judecatorul decide ca dintre
cei patru judecdtori, el este cel mai capabil de a fi corect si is1 repartizeaza cazul lui Tnsusi.”

Adaugati cateva fapte care complica situatia. ,,La manifestarea de la club din acea seard, judecatorul
X discutd neoficial cu primarul si omul de afaceri despre faptul cd a fost inaintatd o plangere in
instantd. Pe langa remarcile aniversare privind functionarea cu succes a clubului pe parcursul celor 10
ani, discursul judecatorului X 1l elogiaza pe primar pentru activitatea sa pe parcursul ultimului
mandat dar le spune participantilor ca sunt necesare mai multe eforturi pentru a asigura o guvernare
corectd. Mai tarziu, judecatorul afla ca, in acea seard, consumatia pentru el si sotia sa, a fost achitata
de omul de afaceri.”

Avand un set de fapte esentiale, autorul intrebarii ipotetice le poate recapitula si adauga fapte care fac
cazul inci si mai dificil pentru ambele parti. In afard de aceasta, autorul poate si le ceari
participantilor sd se concentreze asupra anumitor subiecte de dezbatere, adaugand Iintrebari la
intrebarea ipotetica dupa ce sunt prezentate faptele. De exemplu:

,»Care sunt aspectele etice la repartizarea cauzei?

Care sunt responsabilitatile judecatorului X in discutia cauzei cu partile?
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Care sunt responsabilitatile judecatorului X in legatura cu discursul tinut in cadrul
evenimentului?”

Ideea este aceea de a furniza fapte pozitive pentru ambele parti, care sa le sustind pozitia, si fapte
negative, care le afecteaza pozitia. Astfel, partile se confrunta cu pozitia pe care trebuie sa o adopte si
cu dilemele pe care trebuie sa le argumenteze. Ele trebuie sa aiba in vedere punctele forte si punctele
slabe ale cauzei lor si pe acelea ale adversarului lor. Ele sunt repartizate, nu in instanta, ci la mediere,
unde trebuie sa se ajunga la un compromis.

Pentru a obtine o implicare maxima a participantilor, elaborati situatii care sunt identificabile la nivel
personal. Prezentati clasei sau actorilor, in cazul unei interpretari pe roluri, o dilema personala
datoratd unor interese concurente care trebuie rezolvatd de student. De exemplu, un conflict intre
interesul personal si cel de afaceri, un drept moral in contract cu un drept legitim, un conflict intre
interesul profesional si cel familial. Legatura personald a studentului cu dilema 1l va ajuta sa se
identifice cu situatia. Studentul care ajunge la intersectia convingerilor de la ,nivelul intuitiei” si
rationamentului de la ,,nivel intelectual” trebuie sd-si deschidd mintea pentru a ajunge la o concluzie.
Iar scopul predarii prin intermediul intrebarilor ipotetice nu este nimic altceva decat un demers de a
,,deschide mintea”.

d. INTERPRETAREA PE ROLURI

Care este scopul acesteia?

Sa contribuie la constientizarea de cétre participanti a multiplelor perspective, valori, stiluri

de comunicare si norme culturale si sa 1i invete cum sa le faca fata;

e Sa asigure aplicarea in practica a unei game variate de aptitudini, precum: participarea la o
sedintd, negocierea, solutionarea conflictelor, procesul de decizie participativ;

e Sa asigure aptitudini practice pentru a face fata situatiilor neprevazute;

e Sascoata in evidenta variante optiuni pentru rezolvarea unor situatii dificile.

Scopul interpretarii pe roluri trebuie clarificat fie in etapa de inceput, fie in cea in care sa contureaza
concluziile.

Care sunt elementele unei interpretari pe roluri eficiente?

e O ssituatie relevanta si realista pe care participantii sa o poata lua in serios;

e Un scop clar. Interpretarea pe roluri se va face pentru un scop bine precizat.

e Un element neprevazut integrat in conceperea situatiei: de exemplu, distribuirea de roluri
diferite care contin informatii contradictorii.

e Informatii generale clare, dar nu atat de multe ncat sa fie greu de asimilat;

e Detalii suplimentare pe care participantii le pot inventa pe masura ce avanseaza;

e Instructiuni clare pentru fiecare interpret;

e Un interval de timp bine stabilit;
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e Sarcini stabilite pentru observatori,
e Selectarea atenta a participantilor. Nu ii obligati pe participantii timizi sa interpreteze un rol;
acestia pot fi excelenti observatori.

Optiuni:

e Participantii pot alege impreund ce va raspunde si cum va reactiona personajul lor in cadrul
experientei;

e Fiecarui participant I se poate recomanda o modalitate de a reactiona la subiectele puse in
discutie;

e Adesea este o idee buna sa li se permita interpretilor sa isi analizeze interpretarea, astfel incat
acestia sa constientizeze ce au de facut.

INTERPRETAREA PE ROLURI

Descriere: Se face o demonstratie a unui
principiu sau a unei idei prin implicarea
prezentatorilor si/sau a participantilor in
interpretarea rolurilor care sunt puse in
discutie: de exemplu, judecatorul, procurorul,
avocatul, inculpatul, martorul.
Participantii «interpreteazd» situatia ca o
demonstratie. In cele mai multe situatii,
scenariul trebuie scris inainte de sesiune.

Scopul interpretarii pe roluri trebuie sa fie clarificat si se poate crea un cadru relaxat i constructiv.

Selectati participantii cu atentie - Unora dintre ei le poate fi atit de teama sd participe la
interpretarea pe roluri incat s-ar putea sd rateze ocazia de a invata.

Optiuni: Participantii pot alege Impruna ce va raspunde si cum va reactiona personajul lor in
cadrul experientei

Fiecarui participant i se poate recomanda o modalitate de a reactiona la subiectele puse in discutie,
ideea care urmeaza a fi invatata fiind subliniata in indicatiile de regie.

Adesea se recomanda sa li se permita interpretilor sd li se permitd interpretilor sd isi analizeze
interpretarea, astfel incat acestia sa constientizeze ce au de facut.

Page4‘ 5

Actorii pot fi «experti», experimentati in aptitudinile care sunt ilustrate sau pot fi novici care abia au

invatat acea aptitudine. Ati putea avea o listd de verificare pentru observatori, pentru a face critica
actorilor. Aceasta poate servi de asemenea la recapitularea si fixarea ideilor din cadrul instruirii.

- FONDUL
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Personal: Actori din randul participangilor sau al expertilor — in functie de obiectivul pe care il
urmariti.

Un moderator care sa faca prezentarea rolurilor si sa faciliteze discutiile ulterioare sau criticile.

Avantaje: Aceasta constituie o modalitate simpla de a ilustra un concept sau o aptitudine dificila
sau abstracta.

Participantii au posibilitatea de a aplica imediat n practicd aptitudinile proaspat dobandite.

Poate crea o ambianta extraordinar de amuzanta si relaxata. Interpretarile pe roluri au adesea drept
rezultat folosirea umorului ca tehnica de instruire.

INTERPRETAREA PE ROLURI

Definitie: Avantaje:
Interpretarea pe roluri este o tehnicd de 1. O tehnica adecvata pentru a descrie
instruire 1n cadrul careia participantii situatii delicate si conflictuale.
interpreteazd anumite roluri intr-o maniera 2. Poate fi utilizatd pentru a completa
neconventionala si neteatrala dar realista. insusirea conceptelor si teoriilor.
3. Asigura intelegerea/cunoasterea tiparelor
Aceasta poate fi structuratd sau spontana. comportamentale.
4. Stimuleazd rezolvarea spontand a
problemelor.
5. Invitarea prin intermediul aplicatiilor
practice.

6. Impact dramatic.
7. O modalitate eficientd de schimbare a

atitudinilor.
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TINERI PENTRU EUROPA DE MAINE

Aplicatii: Limitari:
1. In sesiunile de instruire dedicate Pentru a obtine rezultate bune, este nevoie
confruntarii cu situatiile conflictuale de ,,interpreti” competenti.
si generatoare de tensiuni. Lipsa planificarii poate duce la rezultate
2. Pentru a stimula tiparele dezastruoase.
comportamentale empatice. Numeroase interpretari de roluri sufera
3. Pentru intelegerea modului in care datorita superficialitatii situatiei.
functioneaza intelectul uman. S-ar putea ca interpretii si publicul sa dea
4. Pentru predarea aptitudinilor dovada de neseriozitate.
interpersonale. Consuma mult timp.
5. Pentru insusirea aptitudinilor de Este nevoie de un moderator competent si
comunicare §i negociere. experimentat.
6. In sesiunile de instruire dedicate Poate afecta In mod negativ persoanele
sensibilitatii. sensibile.
7. Pentru a ilustra  dimensiunea
emotionala a unui studiu de caz.

e. STUDIILE DE CAZ S1 SOLUTIONAREA PROBLEMELOR

STUDIILE DE CAZ

Descriere: Aceastd tehnica este asemandtoare cu interpretarea pe roluri, deoarece se utilizeaza o
situatie sau un scenariu specific ca metoda de instruire. Studiul de caz este un exemplu de caz ipotetic
de prezentator fie de participanti.

Aspecte de logistica: Studiul de caz trebuie elaborat in prealabil.

In afara de scenariul propriu-zis, trebuie repartizate sarcini, pentru a orienta discutia Intr-o anumita
directie. Printre aceste sarcini se pot numara urmatoarele: identificati problemele sau dificultatile din
acest caz; stabiliti ordinea prioritdtii problemelor;

Pregatiti un plan de actiune alcatuit din cinci etape pentru rezolvarea fiecdrei probleme etc.

Pentru solutiile gésite la aceste probleme, pot fi folosite planse sau foi transparente pentru
retroproiector.

I~
<
&
&

Fiecare grup face prezentarea concluziilor rezultate in urma discutiei.

Optiuni: Fiecare grup poate folosi acelasi studiu de caz.

FONDUL

NG
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Fiecare grup poate folosi un stadiu de caz diferit sau acelasi stadiu cu o variabila.
Discutia poate fi condusa de un moderator sau de o persoana aleasa din grup.
Se poate adapta cu usurinta o situatie ipotetica pentru a aborda problema in discutie.

Un moderator poate procesa ideile discutiei, extragand concluziile similare de la diferitele grupuri si
facand conexiunea intre ele.

Avantaje: Le permite participantilor “sa faca un pas inapoi” si sd analizeze o situatie actuala sau
trecuta, fara a se simfi vizati personal.

Poate fi folosit pentru a-i putea ajuta pe participanti sa constientizeze o anumitd problema sau
dificultate, fara a da vina pe o persoand sau un grup anume.

Poate fi folosit pentru a pune in aplicare aptitudinile, conceptele si informatiile dobandite de curand
intr-o situatie reala (fie ea si ipotetica).

Sugestii referitoare la elaborarea studiilor de caz

Studiul de caz este relatarea narativa a unui sir de evenimente sau situatii axate in jurul uneia sau mai
multor probleme. Existd o varietate mare de probleme ce ar putea face obiectul unui studiu de caz:
dificultati legate de relatiile interumane, pierderea sau lipsa de fonduri, atributii neclar definite pentru
persoane care lucreazd impreund, neconcordante ale sistemului birocratic etc. Pregdtirea unui studiu
de caz Incepe prin a ne asigura ca relatarea este Tn concordantd cu obiectivul sesiunii. Obectivul
trebuie sa aiba caracter analitic: identificarea optiunilor pentru solutionarea unei probleme, sau
identificarea punctelor slabe si a punctelor forte ale personajelor implicate in caz. O modalitate de
structurare a ideilor pe masurd ce scrieti relatarea este, pur si simplu, aceea de a folosi cele trei
procedee traditionale: introducerea, cuprinsul si incheierea. Veti gasi in dreptul fiecarei categorii de
mai jos intrebarile la care trebuie sa se raspunda in cadrul sectiunii respective a relatarii.

1. Introducerea
e Unde apare situatia si in ce context (acesta stabileste cadrul pentru
problema/problemele pe care le va aborda studiul de caz).
e (are sunt personajele principale si care este relatia dintre ele ?
e (are este situatia acestor personaje la inceputul cazului, cu ce probleme se confrunta,
si care sunt gandurile si simtamintele lor fata de aceste probleme ?

2. Cuprinsul

Page48

e (e situatie/situatii problema creaza?
e Care sunt evenimentele si factorii care contribuie la crearea problemei/problemelor?

e Unde se afld personajele principale si ce fac acestea?
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e [Existd personaje secundare care sunt in prezent introduse in peisaj ? Cine sunt acestea
si ce legaturd au cu situatia/situatiile ?

e (e se intampla cu relatia dintre personaje ?

e (e probleme sistematice sunt abordate si cum sunt ele elaborate ?

3. Incheierea

e In ce stadiu se afla problema/problemele in prezent?

e Ce fac personajele principale/secundare si care sunt gandurile i sentimentele
acestora?

e Ce s-a intamplat cu relatia dintre personajele principale ?

e Cum ar putea sa se sfarseasca aceasta situatie, astfel incat sa lase lor la diferite
interpretari ?

ETAPELE PREZENTARII UNUI STUDIU DE CAZ

Pregétiti atmosfera.

Prezentati obiectivele sesiunii.

Prezentati aspectele teoretice.

Distribuiti cazul participantilor. Dati-le posibilitatea sa lectureze cazul.
Prezentati cazul pe scurt, dati-le participantilor posibilitatea s puna intrebari.
Clarificati faptele cazului.

Dati instructiuni pentru indeplinirea sarcinii.

N R

Divizati grupul in subgrupuri. Activitate pe grupuri mici de lucru.
Monitorizati activitatea grupului.

— O
o

. Conduceti prezentarile rapoartelor. Facilitati discutia.
. Faceti generalizari.

. Puneti in aplicare.

13. Incheiere.

—_ =
N —

Studiile de caz pot contribui la abordarea urmitoarelor aspecte privind inviatarea :

e Aptitudinile de analizd/solutionare a problemei.

e A gandi si discuta “cum” trebuie facut un anumit lucru, planificarea/strategia.
e Identificarea factorilor/aspectelor dintr-o problema, identificarea problemei.
e Un model sau o abordare de “testare a realitatii”.

e (Ca etapa initiala in pregatirea pentru o conversatie sau alte metode experimentale.

Caracteristicile sesiunilor de instruire care folosesc efectiv studii de caz:

o
!
50
£

e Studiul de caz are legatura cu scopurile sesiunii.
e Rezultatul cazului nu este predeterminat, existd mai multe rdspunsuri “corecte”.

e Nu exista prea multe date care nu sunt la subiect in caz.
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Cazul este pe cat de realist si autentic cu putintd. Acesta este relevant, iar participantii pot
apela la aceasta pentru rezolarea unei probleme oricat de dificile.

Cazul este elaborat 1n asa fel incat duce spre actiune — “Ce ati face dumneavoastra?”, “Ce
vedeti aici?”

Sesiunea ofera posibilitatea tuturor cursantilor de a participa.

In cadrul sesiunilor de caz, participantii invata din propriile lor experiente, din experientele altor
participanti si din cele ale formatorului sau facilitatorului. Studiile de caz trebuie sa stimuleze situatii

din viata reald. Cand structurati un studiu de caz, tineti seama de urmatoarele sapte etape:

1.

Alegeti o tema - alegeti o tema care este importanta si relevanta pentru participant si pentru
obiectivul de invatare.
Alegeti incidentul sau situatia - stabiliti cum aveti de gind sa abordati problema pe care ati
ales-o. De exemplu, daca predati practici de angajare, situatia dumneavoastrd ar putea aborda
desfasurarea unui interviu.
Oferiti detalii suficiente - oferiti suficiente informatii referitoare la rolurile, obiectivele si
detaliile situatiei pe baza cérora participantii pot lua decizii corespunzatoare si informate.
Identificati si comunicati rezultatul pe care il asteptati - informati participantii cu precizie
referitor la ceea ce trebuie sa facad pe parcursul acestei activitati.
Stabiliti marimea grupului - stabiliti marimea optima a grupului rdspunzand la urmatoarele
intrebari:

e Vor finaliza participantii activitatea ca grup ?

e Poate activitatea fi desfasurata pe perechi ?

e Ar trebui ca studiul de caz sa fie efectuat de fiecare participant in parte?
Stabiliti componenta grupurilor. Vor lucra impreund barbati cu femei, sefi si subordonati,
persoane care au atributii similare etc ?
Stabiliti limitele de timp - determinati timpul pe care participantii ar trebui sa-1 petreaca
pentru a raspunde la intrebdrile studiului de caz. De asmenea, determinati la ce ora trebuie sa
il Indemnati pe participanti sa finalizeze discutiile.

SOLUTIONAREA PROBLEMELOR

Descriere: Solutionarea problemelor este un proces care face uz de implicarea participantilor la
identificarea problemelor, analizarea lor si identificarea modalitatilor de corectare a problemei.

Aspecte de logistica: Maniera in care poate fi abordata solutionarea problemelor variaza de la o
problema, dificultate sau situatie la alta.

Poate fi abordata in cadrul unor grupuri, comisii si grupuri operative formale sau pot avea loc discutii
intr-un cadru lipsit de formalism.

Solutionarea problemelor poate fi abordata Intr-un cadru planificat sau poate fi o reactie/ dezbatere

spontana ce poate avea loc in momentul in care apare o astfel de situatie.
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Personal: Participantii si liderii interesati sa obtina rezultatele dorite.

Participantii pot fi doar factorii de decizie sau pot fi inclusi si cei care vor beneficia in cele din urma
de solutionarea problemei sau cei care au cauzat problema.

Trebuie sd se analizeze cu atentie care sunt persoanele care trebuie implicate in procesul de
solutionare a problemelor. Dacd se cer opinii, sugestii sau alternative, Insd acestea sunt respinse
imediat, solutia propusa din afara grupului s-ar putea sd fie intampinata cu rezistenta si suspiciune.

Avantaje: Daca beneficiarul solutiei este implicat in procesul de decizie, este aproape garantatd o
mai mare acceptare a solutiei.

Prin utilizarea procesului propriu-zis, li se oferd posibilitatea de a invata. E posibil ca
participantul sa nu fi avut posibilitatea sa intrevada in alt mod perspectivele dobandite pe
parcursul discutiei.

Mai multe perspective pot avea drept rezultat o solutie mai realistd si mai usor de aplicat.

f. PREZENTAREA DE MATERIALE VIDEO

Avantajul acestei metode fatd de precedentele rezidd in puterea sporitd pe care imaginea o are in
raport cu cuvantul scris sau rostit. Este esential ca sesiunile de prezentare de materiale video sa fie
scurte s1 urmate de sesiuni de discutie/comentare dirijate de catre formator. Tehnica este utila atunci
cand situatiile filmate ar fi imposibil de reprodus prin alte tehnici si/sau atunci cand resursele sunt
limitate (timp, formatori etc). Ca si In cazul metodei anterioare, alegerea materialelor si modul in care
este condusa sesiunea de discutii sunt elemente foarte importante.

O varianta foarte interesantd este cea in care materialul filmat prezentat reprezinta chiar
performantele grupului de participanti — spre exemplu, intr-o sesiune de dezvoltare a abilitatilor de
prezentare, filmarea si prezentarea ulterioard a exercitiilor de prezentare a participantilor urmate de
sesiuni de feedback.

g. TEHNICI MULTIMEDIA

Reprezintd rezultatul combindrii unei multitudini de tehnici: audio, video, text, grafice, fotografie,
animatie etc. In general, acestea sunt combinate pentru a rezulta un program interactiv de formare
lansat pe un computer. Avantajul este ca viteza de derulare a programului poate fi adaptata la nevoile
fiecarui participant. Dezavantajul este cd nu oferd sansa interactiunii interpersonale, iar flexibilitatea
sa este redusd. Un alt dezavantaj important este gradul mare de dificultate al realizarii unui asemenea
program, precum si faptul cd implica resurse in general costisitoare.

h. CITIREA DE MATERIALE (LECTURA)

Presupune furnizarea de texte/materiale scrise atent alese, cu un grad mare de relevantd pentru
subiectul studiat, pe care participantii sunt rugati sa le citeasca si sd le comenteze in grup. Este o buna
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tehnicd de “rupere de ritm” 1n timpul unei prezentari si poate fi eficientd pentru fixarea informatiei.
Succesul acestei tehnici depinde de atentia cu care sunt selectate materialele si de modul in care este
condusa sesiunea de comentarii.

iL.DISCUTIA DE GRUP

Este o forma de prezentare mai putn formald, care
poate fi folosita de grupuri de cca 20 de
participanti. Ea presupune timpi alocati interventiei
participantilor (comentarii, Intrebdri, raspunsuri,
prezentarea experientelor personale etc), trebuie sa
fie flexibil planificata, astfel Incét aceste interventii
si nu afecteze materialul prezentat. In aceasta
forma, este de asteptat ca informatia retinuta s fie
mai multd decat in cazul prezentarii simple, insa
existd riscul monopolizdrii timpilor de discutie de cédtre un numdr redus de participanti mai

indrazneti.
Obiectivele discutiei sunt:

- Implicarea activa a audientei

- Oferirea prilejului pentru schimb de experienta

- Facilitarea prezentarii mai multor puncte de vedere
- Dezvoltarea abilitdtilor de autoexprimare

Pentru a face fatd acestor cerinte, formatorul trebuie sa:

- Stimuleze discutia prin punerea de intrebari deschise

- Sa ceara contributii de la participantii mai retrasi

- Sa verifice intelegerea prin intrebari de verificare si clarificatoare

- Sa adopte o atitudine deschisa, non-evaluativa

- Sa prevind dominarea discutiei de cdtre un numar redus de participanti

- Sd nu domine grupul — sd nu controleze discutia, rolul sdu este mai degraba acela de a ajuta
grupul sa ajunga la o concluzie decat sa o impund pe a sa

- Sa nu permita devieri de la subiect

- Parteneri de invatatura

- Dati prilejul fiecarui participant sa lucreze pe anumite subiecte sau sa discute despre intrebari
cheie cu participantul de langa el. Folositi aceasta metoda atunci cand vreti sa implicati pe toatd (\J
lumea, dar nu aveti timp pentru discutii in grupuri mici. Perechea este o bunad configuratie de Lﬁo

o0
T
A

grup pentru a dezvolta relatii interumane sau pentru subiecte ce nu se preteaza la grupuri mici.
- Cartonage cu raspunsuri
- Impartiti cartonase si cereti raspunsuri anonime la intrebarile dvs. Folositi cartonasele cu
rdspunsuri ca sd economisiti timp sau ca sd usurati comunicarea cu persoanele ce se simt
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"ameninfate" de un raspuns in public. Veti mai avea avantajul si ca veti avea opiniile tuturor
scrise, intr-un timp scurt.

- De jur imprejur

- Obtineti un raspuns scurt de la fiecare participant. Folositi aceastd metoda atunci cand doriti sa
obtineti o participare mare, imediat. Afirmatiile de genul "un lucru care face un manager
eficient..." pot fi folosite pentru a obtine raspunsul pregatit. Evitati repetarea, daca vreti, rugand
fiecare participant sa aiba o noua contributie la acest proces.

- Tribuna vorbitorilor

- Invitati un numar mic de participanti sd-si prezinte punctele de vedere in fata salii. Rugati cativa
participanti sa comenteze de la locurile lor. Folositi aceste "tribune" cand timpul va permite sa
insistati pe o anumita problema ridicata ulterior.

j. SIMULAREA

Combina studiul de caz cu jocul de rol in scopul de a reproduce cat mai fidel posibil o situatie reala.
Scopul este facilitarea transferului in practica a cunostintelor teoretice, in cadrul unui mediu care,

desi reproduce conditiile reale, rdimane totusi un mediu protejat.

INTERPRETAREA PE ROLURI SI STUDIUL DE CAZ : TABEL COMPARATIV

INTERPRETAREA PE ROLURI STUDIUL DE CAZ
1. Prezentarea pe viu a problemei. 1. Prezentarea In scris a problemei.
2. Problema este parte a procesului. 2. Problema reflectd o situatie reald sau
3. Sentimentele sunt importante. imaginara.
4. Problema se afld in interior. 3. Faptele sunt importante.
5. Implicare emotionala. 4. Problema se afla in exterior.
6. Solutii de aplicare in practica. 5. Implicare intelectuala.
7. Este mai potrivitd relatiilor umane si 6. Sugereaza solutii .
interpersonale. 7. Adecvatd pentru toate fazele procesului de
8. Este de scurtd duratd si cu personaje management.
putine. 8. Poate fi de lungd duratd si cu personaje
9. Opinii imediate si In ritm continuu. numeroase.
9. Opinii limitate. 2D
&b
&
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k. ACVARIUL (FISH BOWL)

Rugati o parte a participantilor sa formeze un cerc de discutii si asezati participantii ramasi de jur
imprejururl lor, formand un cerc de ascultatori. Cand discutiile (simularile) grupului din centru s-au
terminat, invitati pe rind ascultatorii si-si spund parerea. In acest timp, cei din mijloc nu au dreptul la
replica. Ei vor putea s raspunda la comentariile ascultatorilor numai dupa ce acestia si-au spus
parerile. Aceasta este 0 metoda consumatoare de timp, dar cea mai buna metoda de a combina
calitatile discutiilor de grup cu cele in grupuri mici.

1. EXERCITIUL DE GRUP MIC

In cadrul grupurilor mici participantii sunt pusi sa analizeze probleme si sa dezvolte solutii lucrand
ca si echipa. Scopul este dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipa si intelegerea mecanismelor de
functionare ale grupurilor de lucru.

12 RECOMANDARI PRIVIND FOLOSIREA GRUPURILOR SAU SUBGRUPURILOR
MICI

1. Numadrul ideal de persoane dintr-un grup mic este intre 4 si 6. Numarul minim este 3, iar
numarul maxim este 8

2. Definiti sarcinile In termeni foarte specifici. Distribuiti sarcinile pe foi volante, scrieti-le pe
tabld, pe o plansa sau afisati-le pe retroproiector.

3. Anuntati grupul cat timp are la dispozitie pentru fiecare sarcind. Dati indicatii referitor la
modul in care trebuie sd-si administreze timpul pentru fiecare sarcina. Daca timpul este scurt,
e nevoie sa stabiliti ordinea prioritatii sub-sarcinilor pentru grup.

4. Pentru a ajuta grupul sa isi stabileasca timpul de lucru pentru sarcini de duratd mai mare (30
de minute sau mai mult), cereti fiecarui grup sd desemneze o persoand care se ocupa de
cronometrare, pentru ca grupul sd se Incadreze in timp sau anuntati din cand in cand cét timp
a mai ramas.

5. Anuntati grupul de la inceput daca doriti ca la sfarsit acesta sa facd o prezentare. Grupul
trebuie sa-si aleagd un purtator de cuvant. Daca nu trebuie sd facd o prezentare la sfarsit,
anuntati acest lucru, pentru a nu irosi timp pentru pregatirea acesteia.

6. Desemnati diferite grupuri pentru sub-sarcini. Faceti in asa fel incat primul grup sd nu
eclipseze celelalte grupuri. Fiecare grup va trebui implicat intr-un mod pozitiv. Toata lumea
are posibilitatea sa straluceasca”.

7. Daca este necesar un rezumat vizual, puneti la dispozitia fiecarui grup un suport de planse sau
cateva coli de hartie. De asemenea, distribuiti carioca, astfel incét toate grupurile sa poata
vedea notitele.

8. Daca sunt stabilite sarcini de lecturare, limitati timpul la 10-15 minute. De vreme ce oamenii
citesc cu viteza diferita, riscati s irositi mult timp. Daca trimiteti anumite materiale in avans,
este recomandabil sa aveti cateva copii in plus pentru cei care au uitat sa-si aducd exemplarul
de acasa.
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9. Daca sesiunile se desfasoara pe durata intregii zile, timp de mai multe zile, este bine sa-i
asezati pe participanti in pozitii diferite. E de dorit si aveti scaune mobile. In functie de
marimea grupului si durata instruirii, dati in felul acesta posibilitatea fiecarui membru al
grupului sd lucreze cu ceilalti membri cel putin o data.

10. Acolo unde este posibil, aranjati sala si participantii in asa fel incat sa se poata alcatui sub-
grupuri instantaneu, pentru a nu se irosi timp si energie. Mesele rotunde sunt mai adecvate
pentru discutii de grup, deoarece participantii se pot vedea unii pe ceilalti si nimeni nu trebuie
sd se aseze 1n capul mesei.

11. Formatorul trebuie s monitorizeze si sa asculte discutia, insd nu sa participe la aceasta.
Totusi, dacd discutia deviaza de la subiect sau daca participantii nu au inteles sarcina ce li s-a
incredintat, e bine ca acesta sa ofere sugestii. Daca i se cere sfatul, e de dorit ca formatorul sa
adreseze Intrebarea membrilor grupului, pentru ca acestia sa ajunga la un raspuns, in loc sa
raspunda in locul lor. Formatorul poate nota observatiile si ideile pertinente pentru rezumat
sau pentru discutarea concluziilor.

12. Concluziile trebuie sa fie concise si simple. Daca grupurile au fost structurate, instruite si
formate corect, participantii ar trebui sa fi tras deja propriile concluzii si nu va fi nevoie sa
prelungiti exercitiul. Dacad sub-grupurile au atins obiectivele de invétare, ar putea fi util un
rezumat pentru Intregul grup.

Idei preluate din lucrarea 12 Guidelines on Using Subgroups (12 Recomandari referitoare la
utilizarea sub-grupurilor) — Training House, Inc, 1989

MODALITATEA DE A DETERMINA UN GRUP MIC SA LUCREZE EFICIENT

Regula 1: Exprimati-va foarte clar atunci cand dati instructiuni pentru o anumita sarcina grupurilor
micl.
Pentru a da instructiuni eficiente in scopul rezolvarii unei sarcini este nevoie de precizie si atentie.

Pentru a da instructiuni, se recomanda urmatoarea procedura alcatuitd din patru etape:

Etapa 1: Precizati sarcina oferind o argumentare/motivatie. Explicati, din punctual de vedere al
participantilor la instruire, de ce cunostintele pe care urmeaza sd le insuseascd ar putea fi importante
pentru ei. Argumentarea/motivatia i-ar putea ajuta pe participanti sa se pregateasca de lucru.

Etapa 2: Explicati sarcina. Descrieti activitatea la care vor participa cursantii pentru a atinge
obiectivul de invatare care a fost explicat In argumentare/motivatie. Descrierea sarcinii le spune
acestora ce urmeaza sa faca.

Etapa 3: Specificati contextul. Aceste informatii le explicd in mod specific cursantilor in ce mod
urmeaza sa indeplineasca sarcina.

Etapa 4: Explicati ce rapoarte urmeaza sa fie prezentate. Dupd activitatea pe subgrupuri sau
individuala, cursantilor li se cere adesea sa prezinte rezultatele muncii lor intregului grup.
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Regula 2: Lucrati cu grupuri mici de 3 — 8 persoane.

Formatorul poate sd facd repartizarea cursantilor pe grupuri pentru a asigura un anumit amestec,
poate lasa cursantii sa aleagd 1n ce grup vor sa fie sau poate amesteca grupurile in mod aleatoriu.
Indiferent de criteriul folosit pentru formarea grupurilor, aveti grija sa explicati pe care dintre ele le-
ati folosit.

Regula 3: Acordati un interval de timp corespunzator grupurilor mici pentru Indeplinirea sarcinii.

Trebuie sa fie suficient timp pentru discutii, deliberari si decizii dar, in acelasi timp, indemnati-i pe
participanti sa-si administreze timpul in mod eficient.

Regula 4: Monitorizati grupurile mici in mod discret.

Formatorul trebuie sd urmadreasca activitatea grupurilor, fard a interveni, pentru a se asigura ca
participantii au inteles sarcina, cd nu au probleme sau cd nu s-au incurcat fard sperantd in altd
conversatie sau disputa.

Regula 5: Tineti evidenta timpului.

Anuntati grupurile periodic cat timp mai au la dispozitie si dati un avertisment cu cinci minute inainte
de Incheierea discutiilor.

Regula 6: Faceti-va un plan pentru a administra rapoartele grupurilor mici cétre grupul mare.
Cele de mai jos sunt rapoarte specific grupurilor mici:

a. Model de raport pentru subgrupuri: folosit atunci cand grupurilor 1i s-a cerut s intocmeasca
acelasi tip de lista. ,,Ia s vedem cate doua calitdti pe care le-a identificat fiecare subgrup”.

b. Raport complet plus adaugiri: folosit atunci cand subgrupurilor li s-au dat sarcini diferite.
,QGrupul 1 —sd ne spund ce a descoperit sau elaborat.” Dupa prezentarea raportului, li se cere
celorlalte grupuri sa vind cu completari la informatiile ce au fost furnizate.

c. Prezentari cu caracter formal: sunt cele mai eficiente atunci cand grupurilor li s-au dat sarcini
diferite sau cand li s-a cerut sa abordeze putin diferit unul dintre aspectele aceleiasi sarcini.
Fiecare grup va face o prezentare completd a ideilor puse in discutie.

d. Votarea: utilizata atunci cand rezultatul final este un raspuns unic.

Regula 7: Utilizati aptitudinile de facilitate pentru a conduce discutia si procesul de invatare pe
parcursul efectudrii sarcinii si prezentdrii rapoartelor de catre grupuri.

a. Intrebari

b. Parafrazare
c. Rezumat

d. Stimulare.
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¢. Structura continutului cursului
Orice curs are: introducere, cuprins si incheiere

Introducerea (spune-le ce le vei spune!) este partea de acomodare a participantilor cu trainerul,
subiectul si grupul. Deasementi, in introducere este cuprins momentul de captare a audientei si de
stabilire a credibilitatii, momentele de inceput.

Aceasta se recomanda a avea urmatoarea structura:

Cine sunt eu?

Care este subiectul meu preferat? — reamintirea temei

De ce eu? — stabilitatea credibilitatii trainerului, legatura lui cu subiectul
Ce vom face? — scurt ghid prin subiectele ce vor fi parcurse

Care este beneficiul/beneficiile voastre? - "carligul" ce stimuleaza interesul participantilor pentru subiect

Mai departe, introducerea unui curs va putea cuprinde: prezentarile participantilor, asteptarile lor,
obiectivele cursului, agenda zilei, reguli de lucru etc.

Cuprinsul (spune-le ce le spui) va cuprinde subiectele importante, construite logic si subordonate
obiectivelor de invatare si timpului alocat.

Asigurati-va ca aveti timp in cuprins sa recapitulati, sd concluzionati si s verificati intelegerea
continutului.

Creati elemente de legatura intre subiecte, ca s nu para "firul rupt".

Incheierea (spune-le ce le-ai spus) are un rol important in orice sesiune de instruire. Ea trebuie sa
faciliteze recapitularea elementelor importante de retinut si ridicarea energiei participantilor pentru a
aplica ce au invatat, dupa terminarea cursului, in activitatile lor.

Incheierea poate cuprinde o sesiune de intrebari si raspunsuri, evaluarea zilei/a cursului $i momentul
de incheiere structurat astfel:

Ce am facut? - sumarul subiectiv
Ce am dorit sd facem? - recapitularea obiectivelor propuse

Apel catre participanti — motivarea cursantilor
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d. Designul de curs
Un curs este conceput tinand seama de doud aspecte majore:
Macrostructura

- Continutul cu capitole importante (structura)

- Fluxul cursului (modul in care sunt legate capitolele)

Microstructura

- Metodele ce vor fi folosite

- Resursele necesare

- Timpul pentru fiecare parte, pauze
- Materialele scrise

- Punctele cheie de invatare pentru fiecare sesiune (obiectivele de invatare)

Un design de curs reprezintd planul unui curs, scenariul trainerului. Acesta nu trebuie confundat cu
agenda cursului, care este de folos participantilor si contine indicii de tematica si repere orare
(sesiuni de instruire, pauze).

Designul unui curs se poate modifica pe parcurs, in timpul desfasurarii cursului, datoritd unor
elemente variabile care pot interveni (mai putini sau mai multi participanti, interes mai mic sau mai
mare intr-un anumit subiect, nevoi noi de instruire ale participantilor, managementul timpului etc).

Modele de design de curs (tipuri de tabele) se pot consulta in Anexe

e. Materiale pentru curs
Suportul de curs
Materiale pentru participanti
Slide-urile

Suportul de curs

Acesta este suportul teoretic care sprijind cursul dvs. El trebuie sa contina nici prea multd, nici prea

o0)
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o

putind informatie, astfel incat sd lamureasca si sa ofere posibilitatea cursantului de a cdpata gust
pentru studiu individual. Trebuie avut grija ca materialul sd fie conceput unitar, intr-un limbaj
accesibil, fara greseli de ortografie sau tehnoredactare.
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Materiale pentru participanti

Materialele pentru participanti contin exercitiile pe care le dati participantilor, fisa de lucru, tabele,
grafice sau alte tipuri de materiale pe care le dati in timpul cursului, pentru a exemplifica mai bine un
anume subiect.

Slide-urile

Slide-urile printate se pot da participantilor pentru a-si lua notite in timpul expunerii dvs. Regulile
pentru slide-uri reusite le veti gasi la capitolul "Folosirea materialelor vizuale ajutatoare".

Trebuie insa sa aveti in vedere folosirea literelor suficient de mari si lizibile, astfel incat sa se poata
citi slide-uri si reduse ca dimensiune (ex: 3 pe o pagina).
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Capitolul V — Organizarea formarii

Aranjarea salii de curs

Tipurile de aranjamente ale sélilor de curs pot fi:

- In forma de "U"

- Tip "Bistro"

- In forma de "brad"
- Dreptunghi

- Tip "Amfiteatru”

- In semicerc

- Calascoala

Atunci cand folosim o anumita asezare, ar trebui sa avem in vedere:

- Numarul de participanti

- Subiectul/tema cursului care necesitd o anumita asezare (ex: curs de informaticd)

- Marimea salii

- Posibilitatea ca participantii sa se vada, sa interactioneze

- Comoditatea participantilor

- Barierele fizice ce pot fi inlaturate

Asezarea in forma de "U"

Avantaje

Dezavantaje

- Permite o oarecare inter-
relationare intre participanti

- Permite pastrarea meselor pentru
o comoditate mai mare a

participantilor

Bariera fizica intre participanti si
trainer (mesele)
Poate fi un "u" lung, ceea ce Impiedica

vizibilitatea si relationarea buna

S
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TINERI PENTRU EUROPA DE MAINE

Asezarea in semicerc

Avantaje

Dezavantaje

- Permite inter-relationarea buna a
participantilor (toatd lumea vede pe
toata lumea)

- Se elimind bariercle fizice intre

trainer §i participanti, participant-

participant

Incomoda (dacd nu exista masutd la
scaun)
Participantii sunt "expusi"

Nu se preteaza la orice tip de curs

Asezarea tip "Bistro" (cu grupulete la diverse mese)

Avantaje

Dezavantaje

Asezare mai informald, prietenoasa

Permite asezarea participantilor pe
afinitati

Sunt grupe gata formate

Posibil vizibilitate redusd din anumite
unghiuri
Nu toti participantii se vad

Crearea "bisericutelor"

Asezarea in forma de brad (mese puse in diagonala, de 6-8 participanti, de o parte si de alta a

salii)

Avantaje

Dezavantaje

Potrivita pentru grupuri numeroase
Asigura vizibilitatea participantilor cétre
punctul de interes (flipchart, ecran)
Creeaza un mediu mai prietenos pentru
participanti

Nu toti participantii se pot vedea intre ei
Crearea "bisericutelor"

Grupurile de la mese pot fi destul de
mari

Ingreuneaz lucrul
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Asezarea tip "dreptunghi" (in jurul unei mese tip "consiliu'")

Avantaje Dezavantaje
- pentru grupuri mici, de discutii - Bariera intre participanti si trainer
- Greu de creat interactivitatea
participantilor

Verificarea echipamentelor si a materialelor

Ar fi de dorit ca instructorul sa vind mai
devreme in sala de curs si sa verifice in primul
rand functionarea echipamentelor. Verificati si
culorile care se vad pe ecran, prin video-
proiector. Uneori aceasta modificd culorile
initiale, si chiar dacd pe ecranul calculatorului
dvs culorile sunt bine alese si se vad excelent,
pe ecran se pot modifica consistent.

-~
-
-

- -

Verificati si dacd/cata hartie aveti la flipchart,
daca markerele scriu.

Puteti sa va scrieti primele foi de flipchart,
preferabil inainte sd soseasca participantii.

Verificati daca exista tot necesarul de consumabile care va trebuie, daca materialele pentru cursanti
sunt multiplicate in numarul si ordinea dorita.

Faceti ultimele retusuri si modificari, astfel incat, atunci cand participantii vor sosi 1n sala sa fie totul
gata si sa-1 puteti primi cu zambetul pe buze...
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Capitolul VI — Desfasurarea formarii
6.1 Procesul de comunicare

Chiar daca existd multe definitii ale comunicarii, ar trebui sa retinem ca intr-un proces de comunicare
existd un emitator care transmite o informatie (un mesaj) codificata, un receptor care receptioneaza
mesajul si incearca sa-1 decodifice, si un raspuns. Aceasta circulatie a informatiei se desfasoara
printr-un canal de comunicare, intr-un mediu real supus perturbatiilor.

Exista trei principii mari ale comunicarii:

1. Comunicarea umana este simbolicd - comunicam prin semne si simboluri care trebuie
decodificate (cuvinte, sunete, imagini)

2. Comunicarea este personald — fiecare simbol pe care il folosim vine cu o Incarcaturd
personald legata de experienta noastra de viata, de mediul in care trdim, de educatia noastra.
Dam o anumita semnificatie (proprie) simbolurilor folosite.

3. Cele trei nivele ale mesajului: nivelul continutului (mesajul propriu zis), nivelul relatiilor
(relatiile celui care trimite/primeste mesajul fatd de ceilalti, cei cu care intrd in comunicare),

p nivelul afectivitatii (parerea mea, starea mea fatda de mesajul

trimis/primit)

Ceea ce vrea sa spund acest principiu este ca poti spune acelasi lucru
in moduri diferite in functie de relatiile fata de cel cu care comunici
(prietenie, dragoste, subordonare, ura, plictiseald, indifierenta etc) si de
starea ta fatd de mesaj (imi face placere, sunt agresat, sunt bucuros,
sunt nervos etc). Deseori neintelegerile provin de la decodificarea
gresita (importantd sporitd) a nivelurilor superioare (afectivitatea sau
relatiile) si la ignorarea mesajului propriu-zis.

6.2 Transmiterea de informatii

Instructorul ar trebui sa aiba grija sa transmita un mesaj clar, concis, pe
intelesul participantilor si sa verifice mereu intelegerea corecta a
mesajului.

6.3 Aptitudinea de a asculta

Ascultarea este probabil cea mai importanta si cea mai pugin practicata
dintre aptitudinile noastre inter-personale. Nimeni nu ne invatd sa

Page6 3

ascultam, astfel Incat trebuie sa deprindem singuri aceasta insusire. E

un proces activ $i nu pasiv.
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Deprinderi de ascultare eficiente
Acordati vorbitorului intreaga atentie si realizati contactul vizual

Folositi un limbaj corporal adecvat, stati aplecati inainte pentru a
dovedi interesul

Pastrati o gandire libera si evitati prejudecatile
Concentrati-va asupra a ceea ce se spune in acel moment
Puneti intrebari pentru a va asigura cd ati inteles
Expresii non-verbale ca "Ihi", "da" etc.

Nu reactionati emotional la cuvinte sau fraze personale

Ignorati detaliile de prezentare si Incercati sd va concentrati
asupra mesajului

Daca trebuie sa luati notite, explicati de ce

Asteptati-va s auziti ceva util

Bariere de ascultare
Imposibilitatea de a auzi, pozitia pe scaun, dificultati de auz
Viteza de exprimare mare

Prejudecati in ceea ce priveste vorbitorul, subiectul, opiniile
exprimate

Bariere de limbaj, jargon, accent, ritmul vorbitorului
Lipsa de interes fata de subiect sau tema cunoscutd deja

Factori de mediu care distrag atentia — prea cald, prea frig,
zgomot, lipsa confortului

Factori interni care distrag atentia — stari de visare, oboseala,
gandire indreptata spre altceva

<
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Presupuneri asupra a ceea ce s-a spus

Te afli acolo pentru ca trebuie
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Gandurile aiurea

Comportamentul non-verbal al vorbitorilor

Dialogul mut (din capul nostru) cu vorbitorul

Lista poate continua. Fie ca desfasuram o sesiune de instruire, participam la o intalnire sau suntem

doar in familie sau Intre prieteni, toti vrem ca ceilalti sa asculte lucrurile importante pe care le avem

de spus.

6.4 Feedback-ul

Feedback-ul este un instrument de motivare si corectare, care functioneaza eficient dupa urmatoarea

formula:

Parerca mea despre  puncte forte evidentiate si

solutii de imbunatatire.

NU

DA

Feedback-ul este personal

Constructii impersonale:

Este pacat sa...
Este groaznic sa...
Este minunat sa...

Verbe active
Am fost iritat atunci cand...
Ma simt furioasa atunci cand...
Sunt bucuros deoarece...

Trebuie... Mi-a placut...
Feedback-ul este specific
Generalitati: Am vazut ca stii sd folosesti corect echipamentul
Se zice ca... X
Toata lumea... Apreciez ca ai facut un raport concis
Cineva...
Noi toti...
Unii...
Se di la momentul la care s-a intamplat
Intotdeauna.. Mentioneaza exact momentul
Niciodata...
Uneori...

Este asumat

Judecati de valoare

Senzatii, sentimente

Exemple:

Mi-a fost de mare folos ca mi-ai adus raportul cand ti I-am cerut si dacd era mai concis as fi castigat

timp si as fi putut lua decizia la timp.

Apreciez ca esti atat de matinala in fiecare zi $i mi-ai fi de mare folos daca 1nainte sa faci cafeaua si
sa vorbesti cu colegii, mi-ai aduce corespondenta.
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Receptionarea feedback-ului

Cand suntem la capatul receptor al procesului de feedback ne gﬁ\ & FJ’
putem ajuta pe noi ingine incurajandu-l pe emitent sa-si " k a
foloseasca aptitudinile descrise mai sus. ‘\ n ’J‘-

*

Ne putem ajuta singuri folosind cat mai bine procesul de {
feedback prin: .q ®

w® W

Receptionarea unui feedback poate fi neplacuta, dar aceasta nu constituie un dezavantaj in comparatie
cu faptul de a nu sti ceea ce altii gandesc sau simt in legatura cu tine. Oamenii au pareri despre tine si
perceptii ale comportamentului tau si poate fi util sa fii constient de ele. Astfel, este important sa tii
minte ca esti indreptatit sa ai propria ta parere si ca poti alege sa ignori informatii cu o semnificatie

Ascultare

minora, irelevante sau referitoare la un comportament pe care doresti sa-1 mentii din alte motive.
Fii sigur ca intelegi

Fii sigur, Tnainte sa raspunzi, ca ai inteles ceea ce {i s-a spus. Daca tragi pripit concluzii, devii
defensiv sau treci la atac, poti impiedica oamenii sa-ti ofere feedback sau nu-1 mai poti verifica.
Verifica daca ai inteles feedback-ul care ti-a fost transmis: o metoda buna ar fi aceea de a parafraza
sau repeta emitentului ceea ce ti s-a spus.

Verifica impreuna cu ceilalti

Daca te bazezi pe o singura sursa de informatie poti ajunge la o concluzie particulara despre care sa
crezi ca este impartasitd de toatd lumea. Verificand un feedback impreuna cu altii, poti observa daca
acestia impartasesc acelasi punct de vedere.

Cere sa primesti feedback

Nu ezita sa ceri feedback asupra comportamentului tdu atunci cand persoanele din jurul tdu nu o fac
benevol. Uneori cei din jur evitd sd dea feedback din dorinta de a te proteja sau pur si simplu din
delasare.

Nu-l irosi

Avem cu totii nevoie sa stim care sunt efectele comportamentului nostru asupra celor din jur. Este un
instrument foarte valoros pentru dezvoltarea personald, pentru adaptarea la cerintele grupurilor din
care facem parte. De aceea, el trebuie primit aga cum primim un cadou. Nu uita sa mulfumesti pentru
feedback-ul primit.
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6.5 Comunicarea non-verbala

Comunicarea non-verbala sau
"limbajul trupului" contribuie intr-o
mare parte la modul in care o
persoana comunica. Cuprinde
urmatoarele:

Prezenta

el ] 1
o

Primele impresii au cel mai puternic impact. Cei care formeaza audienta reactioneaza la prezenta
fizica a vorbitorului si aceasta reactie poate afecta acceptarea sau respingerea prezentarii. Scopul ar
trebui sa fie o prezenta care sa degaje deschidere, atitudine prietenoasa si incredere in sine.

Contact vizual

Este esential. Stabileste o relatie cu audienta. Participantii vor retine mai multe informatii daca sunt
implicati. In grupuri mai mici aceasta produce un feedback instantaneu pentru prezentator. Trebuie
inclusa toata audienta: nu te limita la una sau doua persoane.

Gestica

Include expresia faciald, zambeste audientei. Utilizeaza gesturi naturale, deschise pentru a sublinia
anumite lucruri, dar evita gesturi extravagante, teatrale.

Stilul personal

Tine mai mult de subconstient, dar Incearca sa-1 constientizezi pe al tdu. Audienta intotdeauna
detecteaza anumite ticuri, lucruri particulare, care tin de persoana respectiva si de reguld mai repede
se concentreaza asupra acestora decat asupra a ceea ce spune vorbitorul.

Tinuta

Aseaza-te confortabil, cu picioarele fixate pe podea, putin departate, cu greutatea distribuita in mod
egal. Daca stai agezat, incearca sa te mentii drept, dar relaxat, putin aplecat inainte pentru a sublinia
ceea ce spui. Daca picioarele iti sunt vizibile, evitd gesturile nervoase de genul schimbarii dese a
pozitiei picioarelor sau a bate usor darabana cu varful piciorului in podea.

6.6 Folosirea mijloacelor vizuale ajutitoare

Retro-proiectoarele

Page6 7

- Pe foile din acetat pentru proiector scrieti cel mult 8/10 cuvinte pe rand

- Daca este posibil, limitati-va la 8 randuri pe coala

- Asigurati-va ca literele sunt suficient de mari pentru a fi citite usor
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Folositi markere permanente pe colile refolosibile

Utilizati sublinierile pentru impact

Utilizati numai culori vizibile (evitati galbenul, de exemplu)

Pozitionati ecranul astfel incat sa evitati reflectarea luminii

Verificati vizibilitatea din toate colturile incaperii si incercati sa va asigurafi ca nimeni nu are
o imagine deformata

Inchideti proiectorul dupa ce ati prezentat coala

Flipcharts/whiteboards

Intocmiti inainte diagramele in creion, apoi in marker
Miscati-va in timp ce scrieti, dar aveti grija sa nu va adresati tablei
Utilizati culori tari, inchise, care pot fi citite de departe (negru, albastru, verde)

Pozitionati flipchart-ul la intaltimea potrivita dvs.

Video prezentari

Mijloace moderne de prezentare care oferd posibilitatea de a pregati din timp informatia si de
a o refolosi la nevoie
Este nevoie de computer si dotarea specifica a salii

Metoda are impact doar daca stiti sd folositi "tehnologia" foarte bine

Folosirea slide-urilor

Fundalul folosit sa faciliteze, nu sa ingreuneze cititul

Nu puneti multd informatie pe un slide (6 rdnduri max)

Folositi litere usor lizibile (gen Arial), mari (blocul de text nu mai mic de 24)

Nu folositi mai mult de 2 culori

Folositi cu masura animatia, astfel incat sa nu distragd atentia de la subiectul discutat

Asigurati coerenta stilului in slide-uri (aceeasi marime, forma, pozitie si culoare pentru titluri, o0)
aceleasi caractere pentru text, acelasi tip de subliniere) \%
Cand trebuie sa puneti pe un slide un text mai mare, evidentiati cuvintele cheie importante ED

Nu uitati ca scopul slide-urilor este sa fixeze informatia, sa prezinte elementele

Folositi grafice, scheme, fotografii pentru dinamizarea prezentarii.
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Capitolul VII — Evaluarea formarii

Este cunoscut si a ramas valabil si astdzi modelul de
evaluare a instruirii pe patru nivele (1959), de catre
Donald Kirkpatrick, profesor la Universitatea din

Wisconsin:
1. Reactia
2. Procesul de invatare
3. Comportamentul
4. Rezultatele

Ca sa va evaluati un curs de instruire aveti nevoie de un

sistem simplu si practic, pe care sa-l intelegeti si sa-1
aplicati.

Nivelul 1: Reactia

Reactia masoara ce au simtit participantii in legaturd cu anumite aspecte ale cursului: continut,
trainer, agenda, organizare etc. Un motiv de a masura reactia este de a va asigura ca participantii sunt
motivati i interesati in a invata. Daca nu le place un program, exista putine sanse sd depuna un efort
in a invata.

Deoarece reactia este usor de masurat, aproape toata lumea o face. Pentru a o masura efectiv, faceti
urmatoarele:

- Determinati ce vreti sa aflati

- Folositi un chestionar obisnuit

- Creati chestionarul astfel incat rezultatele sa poata fi cuantificate
- Obtineti raspunsuri sincere prin chestionare anonime

- Permiteti cursantilor sa adauge comentarii

Dintr-o analiza a reactiilor puteti deduce cat de bine este un program acceptat. Obgineti si informatii
de cum puteti imbundtdtii un program viitor.

Nivelul 2: Procesul de invatare

o)
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&

Procesul de invatare este masura in care cunostintele sunt asimilate, abilitatile imbunatatite si
atitudinile schimbate 1n timpul trainingului.

Iata cateva sugestii pentru a masura procesul de invatare:
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- Folositi un sistem "inainte-dupa" astfel incat invatarea s poatd fi asociatd in mod direct
programului de training

- Invatarea ar trebui misurata pe baza obiectivelor

- Acolo unde este posibil, folositi un grup de control pe care sa-1 comparati cu cel care a primit

training

A

In timpul trainingului se pot construi situatii "inainte si dupa" in care participantii sa demonstreze ce
au asimilat.

Nivelul 3: Comportamentul

Comportamentul sau transferul instruirii este masura In care participantii isi schimba comportamentul
la locul de munca datorita trainingului.

Daca oamenii isi vor schimba comportamentul la locul de munca, ar trebui sa existe urmatoarele
cerinte:

- Sa doreasca sa-si imbunatateasca performantele

- Sa-si recunoasca punctele slabe

- Sa lucreze permisiv

- Sa fie ajutati de persoane interesante si cu abilitati

- Sa aiba oportunitati sa incerce idei noi

Evaluarea comportamentului se face mult mai greu, pentru ca
cere o abonare stiintifica si luarea in considerare a mai multor factori. Urmatorul ghid va poate fi
de folos:

- Faceti o evaluare sistematica a performantei la locul de munca nainte si dupa.
- In evaluare ar trebui inclusi: participantii, sefii lor, subordonati, colegi etc
- Faceti o evaluare la trei luni dupa training, ca participantii sa aiba timp sa aplice ceea ce au

invatat

Nivelul 4: Rezultatele

Acesta este masura rezultatelor finale care se obtin datorita trainingului: productivitate mai mare,

Page 7 0

costuri scazute, calitate Imbunatatita, vizibilitate mai mare etc. Obiectivele programelor de training
pot fi enuntate sub forma de rezultate dorite. Unele programe de training sunt foarte usor de masurat
in termeni de rezultate. Exemplu: curs pentru dactilografe; se masoara in numar de cuvinte pe minut,

Fundatia pentru
Dezvoltarea Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a grant-urilor
Societatii Pentru informatii oficiale despre grant-urile SEE si norvegiene accesati www.eea

Civile zitati si www.fondong.fdsc.ro




ICELAND
LIECHTENSTEIN
NORWAY

g ra n ts ASOCIATIA TARGOVISTE SPRE EUROPA TINERI PENTRU EUROPA DE MAINE

Retea de centre de educatie nonformala pentru viata in mediul rural din Dambovita. Proiect finantat prin granturile SEE
2009 - 2014, in cadrul Fondului ONG in Romdénia. Valoarea finantarii - 75.000 euro.

inainte si dupa training. Dar nu toate programele sunt asa. Gradul de complexitate creste de la nivelul
1 al evaluarii instririi la nivelul 4.

Fiecare metoda de evaluare are drept scop:

- Sa se decida daca se va continua sau nu un program de training
- Sa se Imbundtateasca viitoarele programe
- Savalidati existenta dvs ca trainer profesionist (departament de training)

- Sa se identifice noi nevoi de instruire.
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Capitolul VIII - Revizuirea formarii

Frecventa revizuirii

Materialele de formare ar trebui revizuite cel putin o dati pe an si ideal de doud ori pe an. In plus ele
ar trebui revizuite imediat dupa ce se produc schimbari in legislatie si alte schimbari majore care sa
influenteze continutul pachetelor de formare.

Procesul revizuirii

Se stabileste scopul revizuirii

Se formeaza echipa care va face revizuirea, se stabilesc sarcinile corespunzatoare obiectivelor
procesului

Se analizeazd pachetele de formare existente (manualul formatorilor, manualul
participantului, handouturi, prezentarea Powerpoint)

Ar trebui consultat manualul de identitate al organizatiei care face revizuirea pentru a se
respecta cerintele (daca exista aceastd procedurd). Fiind un element de marketing important,
pachetul de formare promoveaza si organizatia care oferd si programul de formare insusi.
Cand toate componentele pachetului de formare au fost aprobate pachetul este gata pentru

utilizare.

In revizuirea materialelor de formare va fi necesar ca echipa de revizuire sa studieze documentele
relevante si va fi probabil necesar sa organizeze interviuri cu factorii interesati cei mai importani.

Organizarea de focus grupuri sau interviuri este de asemenea util.

Se va urmari nu numai:

1.

Incurajarea persoanelor si sugereze ce continuturi noi sau metode ar putea fi folosite pentru
cursul prezent. Faciliteaza discutia pentru a asigura ca toate sugestiile sunt discutate n detaliu
dupd cum este necesar,. Identificarea ariilor In care se ivesc probleme si Incurajeaza
participantii sa ofere solutii.

Incurajarea participantilor si sugereze modalititi prin care continutul si metodologia cursului

existent ar putea fi imbunatatite dar si cum poate realiza acest lucru.

Se va pregati un Plan de Actiune cu contributiile de la participanti pentru a decide asupra resurselor

(inclusiv timpul, resursele umane) necesare pentru Tmbunatatirea cursului.
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Pe langd revizuirea unui curs este importantd si evaluarea impactului formarii. Atunci cand se
negociazd un program de formare, furnizorul poate oferi si acest serviciu.. Va fi util nu numai
clientului dar si furnizorului, pentru cd poate afla informatiile utile si practice de la beneficiarii
directi.

Evaluarea impactului formarii reprezintd etapa finala a ciclului formarii. Instrumentul este utilizat
pentru a afla cat de eficient a fost cursul de formare si pentru a face recomandari pentru imbunatatirea
calitatii cursului de formare oferit in viitor.

Evaluarea impactului formarii ar trebui realizatd de catre furnizor §i de catre formator, daca este
posibil.

Cel mai bun moment pentru acest exercitiu se situeaza la aproximativ 3-6 luni dupa ce a fost
implementat cursul. In cazul unui curs de Formare de Formatori ar trebui realizat in timpul sau
imediat dupa ce formatorii care tocmai au absolvit cursul au implementat cursurile.

Cum se realizeaza o evaluare de impact a formarii?

Sugeram sa se parcurga urmatoarele etape:
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1. Revizuirea listei de cursuri oferite iIn domeniul dumneavoastra de expertiza

2. Revizuirea manualelor cursurilor si a rapoartelor pregatite de catre formatori.

3. Revizuirea oricaror altor rapoarte relevante pentru curs (ex: chestionare pre-curs, evaluari de la
sfarsitul cursului)

4. Colectarea informatiilor legate de cursuri similare implementate.

5. Colectarea listelor de participanti de la acest curs si orice cursuri care vor urma.

6. Revizuirea obiectivelor cursului de vreme ce acestea vor face obiectul evaludrii. Ar fi util ca in
timpul interviurilor sa se ia ca referinte copii ale acestora.

7. Organizarea Intalnirilor cu cat de multi participanti se poate realiza utilizand o lista de intrebari
pentru a conduce intilnirea. Ar putea fi addugate intrebari suplimentare pentru a aduna mai
multe informatii detaliate in privinta cursului.

8. Organizarea interviurilor cu participantii fie in grup sau individual in functie de timpul
disponibil, utilizand lista de Intrebari pentru a va ghida in interviuri.

9. Organizarea, dacd este posibil, a unui interviu cu superiorii ierarhici directi ai celor care au
participat la cursuri.

10. Transmiteti ceea ce ati descoperit, trageti concluziile si faceti recomandari pentru viitoarele cursuri de

formare.
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