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CONCEPTIA CE A STAT LA BAZA METODOLOGIEI DE CONSILIERE VOCATIONALA

N —

ADRESATA ANGAJATILOR DE PESTE 55 ANI

Aceastd metodologie de consiliere vocationala pe care o supunem atentiei, se bazeaza pe o
analizd foarte atenta a pietei muncii din Uniunea Europeand, dar si pe analiza procesului de
imbatranire a populatiei din Italia, Spania, Cipru, Grecia si Romania.

Programul de consiliere care este prezent in cadrul acestei metodologii are ca scop central
valorizarea potentialului restant functional al angajatilor in varstd de peste 55 ani in vederea
mentinerii angajabilitdtii acestora In campul muncii.

Acest program de consiliere a fost construit pe urmatoarele principii:

Fiecare angajat de varsta a treia este unic.

Fiecare angajat de vérsta a treia are propriul potential. In ciuda involutiei/
degradarii organice fiecare angajat de varsta de peste 55 ani are un potential functional care trebuie
valorificat.

Principiul sanogenezei. Numai prin activitdti, un fiecare angajat cu varsta de peste 55 ani,
previne degradarea organica si segregarea sociala.

Utilitatea sociala a fiecarui angajat cu varsta de peste 55 ani. Fiecare lucrdtor cu varsta de peste
55 ani poate si trebuie sa joace un rol in viata sociald si a comunitatii.
Fiecare angajat in varsta de peste 55 ani trebuie sa beneficieze de toate drepturile omului.
Fiecare angajat in varsta de peste S5 ani trebuie sa beneficieze de un program integrat de
servicii prestate pentru mentinerea acestuia in domeniul muncii.
Fiecare angajat in varsta de peste 55 ani trebuie sa beneficieze de un program de servicii
integrate realizat pentru a-1 mentine pe piata fortei de munca.
Caracteristicile acestui program de consiliere sunt :
1. Are o duratd de 20 de ore.
2. Fiecare zi in care se desfisoara acest
program trebuie sa inceapa cu exercitii de “’spargere
a ghetei” (ice-breaking exercise(s)- de acomodare).
2. Combina instrumente (scale) cu jocuri si exercitii

3. Este construit pe interactiunea constanta
dintre participanti.

4. Se realizeazd 1n grup constituit din minim 6
persoane.

5. Este structurat pe 5 workshop-uri.
6. Existd unele activitati care presupun
administrarea instrumentelor de catre participantii
insisi.
7. Pentru fiecare activitate, sunt prevazute

seturi de jocuri si exercitii/ scale menite sa satisfaca
scopul propus. Aceste instrumente nu sunt insa
exclusive. Daca consilierul/ trainerul/ facilitatorul
considerd ca sunt adecvate alte jocuri/ exercitii In
conformitate cu scopul programului poate sa le
foloseasca pe acestea din urma.

8. Ca urmare a impactului cultural, jocurile si
exercitiille prevazute in cadrul acestui program
trebuie sd fie adaptate la specificul participantilor in
functie de tara de provenienta.
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La finalul acestui program, angajatii cu varsta de peste 55 de ani, vor putea:

Sa stie elementele care influenteaza stabilirea scopuri relationate propriei carierei ;
Sa evidentieze perspectivele de analizad actuald si viitoare a propriei pozitii la
locul de munca;

Sa releve, in raport de experienta pe care o au, posibilele arii de dezvoltare
profesionald;

Sa isi propuna noi directii de dezvoltare personala;

Sa realizeze in mod obiectiv analiza resurselor personale in proiectarea noilor
activitati.

Sa analizeze Tn mod obiectiv tranzitia catre pensionare;

Sa practice o comunicare constructiva, jucand un numar de roluri,

Sa promoveze comunicarea §i cooperarea intre persoane pentru a Tmbunatati
procesul de luare a deciziilor;

Sa gestioneze mai bine timpul (abilitati de managementul timpului)

Sa negocieze mai eficient in situatiile curente de la locul de munca;

NANENENENEN

Sa elaboreze un plan de mentorat ( abilitdti de mentorat);
Sa elaboreze un plan de afaceri ( abilitati antreprenoriale )
Sa se simta mai bine valorizat ( cresterea stimei de sine)
Sa aiba un nivel mai ridicat al stérii de bine. .

MATRICEA PROGRAMULUI DE CONSILIERE

Titlul work- | Scop Unitati Instrumente Timp Rezultate asteptate
shopului / alocat
modulului
Workshop 1 — | Stabilirea Unitatea 1- ar | Power point- | 20 minute | Informare privind
introductiv — | obiectivelor | trebui sa stii .... | Impactul elementele care
stabilirea imbatranirii influenteaza stabilirea
obiectivelor asupra procesului obiectivelor privind
privind muncii cariera la angajatii
cariera 55+
angajatilor
de véirsta a Unitatea 2 — | Aplicarea 35 -Evidentierea
treia Stabileste-ti planului de lucru | minute statusului curent si a
obiectivele in 7 puncte- celui viitor al locului
carierei! exercifiu actual de munca
Cred ca pot- |25 minute | Evidentierea, in
exercifiu raport de experienta,
a ariillor unde se
poate dezvolta un
angajat 1n varsta de
55+
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Unitatea 3- Prezentarea unui | - 60 | -realizarea unui plan
Largeste-ti aria | plan de afaceri minute antreprenorial -
de expertiza | Realizarea unui dezvoltarea
profesionala plan de afaceri '1.20 abilitatilor de
minute realizare a unui plan
de afaceri
Workshop 2 — | Cunoasterea | Unitatea 1 — | Power point- | 10 Informare privind
facem  fata | implicatiilor | Personalitatea Personalitatea in | minute implicatiile tranzitiei
provocarilor | schimbarilor | in tranzitie cétre | tranzitie catre catre pensionare
vietii  intr-o | survenite la | pensionare pensionare asupra personalitatii
etapd de | nivelul - . -
tranzifie personalititii P.efrspectl'va ' })r01.e.ctare persqnala
in contextual viitorului 30 minute | in V}lt(?l’ul a.pToplat a
tranzitiei persope'll - fiecarui participant
ciitre exercitiu
pensionare Ponturi pentru o | 30 minute | Dezvoltarea unor
persoana ca tine - criterii obiective de
exercitiu evaluare a perioadei
de tranzitie citre
pensionare
Unitatea 2- | - Power point- 25 minute | AnalizdA onestda a
Analiza Swot Ce inseamna resurselor personale
“Analiza Swot” ? | 30 minute | pentru a planifica noi
- E timpul pentru activitati
analiza Swot —
exercitiu
Unitatea 3-. | Lista  lucrurilor | 30 minute | Stabilirea in mod
Obiective  ale | pe care ag vrea si obiectiv a scopurilor
dezvoltarii le fac - de dezvoltare
personale exercitiu
Workshop 3 | Dezvoltarea | Unitatea Power point- Ce | 40 minute | Practicarea
Dezvoltare potentialului . inseamna comunicarii
. PN Comunicarea . . A
personald individual - comunicare constructive, jucand
constructiva constructiva? numeroase roluri
Construirea
comunicarii
constructive ~ — | 50 minute
exercitiu
Workshop 4 - | Dezvoltarea | Unitatea 1. — Tu | Iti place ceea | 25 minute | Dezvoltarea
Adaptarea pe | abilitatilor in organizatie ce muncesti/ faci satisfactiei cu privire
piata muncii | integratoare la. locul de la statutul profesional
si invatarea | 4¢ ag‘giune si munca? actual
inter- reactie in .| 45 minute | Descoperirea stilului
generationald Vedeljea . Portretul IOCP lui si identitatii
mentinerii meu de munca .
angajabilitatii profesionale
Perceptia pozitiei in
cadrul organizatiei
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Unitatea 2 — | Inundatia - | 60 minute | -Dezvoltarea
Intelegerea exercitiu abilitatilor de
punctelor  de luare a deciziilor
vedere . ale la locul de munca
celorlalti
Unitatea 3- | Power point- | 10 minute | Dezvoltarea
Foloseste Managementul abilitatilor de
tlmpul cu timpului- managementul
intelepciune! Cat este ceasul? - | 50 minute | timpului la locul de
exercitiu munci*
Unitatea 4- Power point- | 20 minute | Dezvoltarea
Imbunatititi-va | Abilitatile  de abilitatilor de
abllltétlle de negociere negociere la locul de
negociere Discutii 20 minute | munca
Unitatea 5- | Poti fi mentor?- | 15 minute | -Evaluarea capacitatii
Mentoratul ~ — | chestionar ' de a fi mentor
modalitate  de | Power point- | 39 minute | yajorizarea
valorizare a | prezentare potentialului
experientei mentoratul individual
angajatului  in | Stabilirea  unui | 90 minute | -Dezvoltarea
varsta de peste | plan de mentorat abilitatilor de mentor.
55 ani
Workshop5- | Impartasirea | Unitatea 1- | Discutii privind | 60 minute | Cresterea stimei de
integrativ experientei si | Evaluarea programul de sine
oferirea  de | globala a | consiliere Cresterea  nivelului
feedback programului de | Evaluarea 25 mi starii de bine
.. o . minute
privind consiliere programului  de
programul de consiliere

consiliere
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MODULUL 1. STABILIREA NOILOR OBIECTIVE A CARIEREI
ANGAJATILOR DE VIRSTA A TREIA

1. Conditii si factori de compatibilitate a angajatilor de virsta a treia
1.1. Impactul procesului de imbatranire asupra lucratorilor in virsta si asupra pietei muncii

Forta de munca imbitraneste si este un fenomen la nivel european si global. In acest
context, forta de munca mbatranita, precum si fenomenul de pensionare au devenit obiecte de
cercetare importante pentru psihologie, sociologie, gerontologie, economie sau managementul
afacerilor.

Aminte * Bangau a subliniat existenta unor prejudecati in mentalitatea
colectiva, fatd de wvarstnici, cu impact negativ ce
stigmatizeaza persoana in varsta ca membru al societatii.

* Aceste prejudecati relationate angajatilor in varsta stipuleaza
ca acestia sunt inadecvati sau ca nu doresc sd se adapteze la
noile tehnologii.

* Persoanele in varsta inregistreazd o serie de schimbari
in rolurile pe care le “joacd”, in sensul diminuarii unora (cum
ar fi rolul parintelui, de exemplu) sau in sensul pierderii altora
(rolul de sot/ sotie, rolul unei persoane active).

Persoanele 1n varsta, treptat isi “pierd” rolurile sociale active si adoptd roluri pasive sau
compensatorii, cum ar fi, spre exemplu, cele de vaduve, bunici, pensionari, voluntari. Semnificatia
retragerii de la locul de munca (pensionare) si adaptarea la noua situatie depinde foarte mult de
atitudinea pe care o adoptd fatd de munca, starea de sandtate pe care o au, situatia financiara a lor,
de natura si dinamica relatiilor pe care le au cu rudele apropiate. Pensionarea poate fi o etapa de
criza, sau din contra o perioada ce a fost planificatd, mai ales daca varstnicii identifica noi roluri pe
care sa le joace in familie si societate si Incearcd sa-si dezvolte noi interese sau sa-si mentina
interesele existente (apud. Boboc, si colab., 2014, p. 25-26).

ste-ti!

1.2. Angajabilitatea persoanelor de virsti a treia- intre cerintele locului de munca si
optiunile de carierd

Actualmente,, conceptul de “angajabilitate” comportd mai multe interpretari.
In general, angajabilitate se referd la capacitatea unei persoane Concept cheie
de a obtine un loc de munca in concordanta cu competentele sale, de a-1
mentine, de a se dezvolta profesional capacitatea de antreprenoriat a
unei persoane, precum §i posibilitatea persoanei de a-si schimba locul
de munca, in caz de necesitate.

In Marea Britanie este foarte populard o schema in sapte puncte, propusa de Rodger
A.

Schema propusa de Rodgers consta din :

1) calitati fizice — sanatate fizica si psihica, energie, forta fizica, exprimare verbala etc.
2) nivel de realizare — pregatire scolard si profesionald, experientd profesionald, cursuri
absolvite

3) inteligenta generala — capacitatea de identificare a aspectelor cheie legate de rezolvarea
de probleme, stabilirea de conexiuni logice etc
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4) aptitudini speciale — forme de rationament matematic, inductiv, verbal, spatial,
mecanic, dexteritate, memorie etc.

5) domenii de interes — mecanice, stiintifice, practice, literare, artistice, educationale

6) trasaturi dispozitionale — integrare sociala, temperament echilibrat, stabil, asertivitate,
capacitate de operare in situatii de stres, comunicativitate, independenta

7) alte circumstante de interes — conditii familiale, suportul familiei etc. (apud Chraif
M., 2013, p.24).

In literatura de specialiate au fost delimitati o serie de factori care intervin
in optiunile angajatului privind cariera. In viziunea lui Mc Dowell si Hostetler (2001)
acesti factori implicati in dezvoltarea carierei sunt:

Circumstante - situatia financiard, rolul de parinte, statutul
marital;

- Pot fi favorizante pentru cariera

(predispun individul la o compatibilitate
inaltd cu domeniul vizat) sau impiedicd o
evolutie normald a carierei In raport cu
personalitatea individului (cel putin Tn absental
unor eforturi evidente de compatibilizare).

Fii atent!

Performante -elemente ale istoriei personale: ce constau
Fii atent! in aspiratii, incercari, satisfactii legate de
) profesie sau orizontul profesional, ce pot fi

factori de disonanta in conditiile asocierii lor
cu esecuri, dezamagiri

Trasaturile de personalitate - Unele trasaturi de personalitate sunt puse in|
Fii atent! valoare de sfere ocupationale, iar altele sunt
S inhibate;

- Modul in care individul se raporteaza la
profesie este dat in mare mdsurd de
dominantele sale cognitive, afective, volitive
si de 1Imbinarea acestora. Capacitatea

de adaptare reciproca la sfera
ocupationala- personalitatea individului este
raspunzatoare  de optima insertie

socio-profesionald a acestuia, precum si
de Innoirea modului in care munca poate fi
exercitatd cu succes intr- un domeniu.
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Preocupari si atitudini - preocupdri formale - interese personale de
cunoastere;

Fii atent! - atitudinea in munca.

Sistemul personal de valori -ajutorarea oamenilor (colaborare, relatii cu
colegii, recompense sub forma prieteniilor),

- castigul material (aprecierea situatiilor,
relatiilor profesionale dupd contributia la
bunastarea personald)

- oportunitatea de a fi creativ (libertatea de a
imbundtdti spatiul de munca, reprezinta cheia
rogresului organizational si individual).
Presiuni exercitate de mediul familial - mediu familial (cAnd membrii familiei cauta
sd-si impuna propriul model de urmat);

- presiunea societatii (care promoveaza tipare
profesionale investite cu o anumita semnificatie,
lansand mode 1n alegerea, exercitarea si
valorizarea profesiilor).

Fii atent!

Fii atent!

1.3 Conditiile si factorii implicati in mentinerea angajabilitatii persoanelor
de virsta a treia

Rowe si Kahn (1987) au propus realizarea unei distinctii intre persoanele ce manifesta o
imbatranire obisnuitd, adica cele care au un profil de batranete obisnuita si persoanele care au un
profil de batranete reusita.

Conceptul de batrdnete reusita (propus de Baltes si Baltes, 1995; Garfein si Herzog, 1995;
Hazard, 1995; Fontaine si colab., 1997) este dificil de definit, intrucat ia in considerare o serie de
indicatori ce sunt puternic corelati. Prin intermediul abordarii multicriteriale, batranefea reusita a
fost definitd prin: longevitate, sanatate biologica, sandtate mintald, eficacitate intelectuala,
competenta sociald, productivitatea, controlul personal sau pastrarea autonomiei si starea de bine
subiectiva (Bengson si colab.,1985; Rowe, Kahn,1987).

Tine minte! Asocierea a trei conditii defineste batrdanete reusita:

; : (Fointaine Roger, 2008)

Starea de sandatatea reprezinta prima conditie a unei
batraneti reusite: slaba probabilitate de manifestare a bolilor, in
special a celor care antreneaza pierderea autonomiei
. Mentinerea unui nivel functional inalt pe planurile cognitiv si
fizic, ceea ce se incadreaza in conceptul de batrdanete optima
I Pastrarea unui angajament social si a unei stdri de bine subiective.

In vederea rezolvarii problemei conturarii unui model care ar asigura angajabilitatea la
varsta a treia, Baltes si Baltes (1990) au propus un model de optimizare selectivi prin compensare,
care postuleaza ca o batranete reusita se bazeaza pe urmarirea a doud scopuri: cautarea unui inalt
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nivel de functionare si evitarea comportamentelor riscante.

1.4. Influentele mediului profesional si perspectiva pensiondrii

La varstele inaintate, experienta Tmbatranirii se intrepatrunde cu experienta in munca si cu
cea a pensionarii.

Diferitele aspecte ale muncii, cum ar fi sarcinile de lucru si practicile organizatiei pot avea
un impact profund asupra angajatilor care Imbatranesc si gandesc in perspectiva pensiondrii. De
asemenea, studierea influentelor mediului profesional asupra angajatilor varstnici care doresc sa se
mentind activi funizeaza date importante pentru mentinerea angajabilitatii acestor persoane in
campul muncii.

- Relatia dintre munca si procesul de imbdtrdnire la nivel cognitiv. Multe dintre cercetari
s-au concentrat pe asocierea dintre gradul de stimulare cognitiva la locul muncd si modelele de
functionare cognitivd concomitente sau ulterioare. O perspectiva teoreticd importanta in care au
fost abordate aceste studii a fost ipoteza ,utilizarii obligatorii sub sanctiunea pierderii” sau
principiul ,.,foloseste sau pierzi !, in contextul muncii (Denney, 1984; Salthouse, 2006).

- Relatia angajat-organizatie (RAO) in cazul angajatilor in vérsta. O serie de studii au aratat ca
mentinerea unei relatii pozitive cu angajatorul asigurd productivitatea si motivatia pentru munca la
varsta senectutii.

Relatia dintre angajat si organizatie a fost conceptualizata ca o stare de schimb de resurse
intre organizatie si angajat (Shore, Coyle-Shapiro, Tetrick, 2012). Beneficiile tipice pe care
angajatii le primesc de la organizatiile lor pot include beneficii economice/materiale,
informationale, de timp si socio-emotionale. Beneficiile tipice pe care organizatiile le primesc la
schimb includ productivitatea, comportamentul civic organizational si loialitatea (Cropanzano,
Mitchell, 2005; Tsui si colab., 1997).

Perceptiile angajatilor cu privire la relatia lor cu organizatia sunt

Fii atent ! S o L
atent determinate in mare mdsura de tratamentul primit de la aceasta.

- Raportul dintre imbadtrdnire si relatia munca-familie. . O alta problemd cu care se
confruntd angajatul varstnic se desprinde din relatia munca-familie in contextul imbatranirii. Allen
si colab. (2011, 2012) au descris atat aspecte pozitive, cat si negative in situatia gestionarii de
roluri multiple in relatia munca-familie.

Realizarea unui echilibru cu succes intre solicitérile
profesionale si cele de familie este esential pentru asigurarea
productivitatii si motivatia pentru munca la varsta senectutii.
S-a demonstrat cd existenta unor aranjamente flexibile
favorizeaza in mod cert productivitatea, satisfactia la serviciu
si fatd de programul de lucru si combat absenteismul (Allen,
Shockley, 2012).
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2. Stabiliti-va obiectivele de cariera!

2.1. APLICAREA PLANULUI iN 7 PUNCTE

Scop: identificarea cerintelor locului de muncad pentru lucratorii varstnici 55 + in legaturd cu
elementele esentiale ale unui loc de munca din perspectiva actuala si din perspective viitoare.
Materiale: Foi de lucru -Planul in 7 puncte , pixuri sau creioane

Forma de organizare a activitatii : frontala

Timp: 35-minute

SARCINA: Pe baza experientei dvs. de lucru, va rugam sa aplicati planul de 7 puncte pentru
activitatea curentd ("Coloana cerinte esentiale") si pentru un potential candidat pe care il puteti
selecta pentru o activitate ca a Dvs ("Coloana cerinte ideale/dorite")

Indicatii :

Formatorul :

a) va incepe cu primul element: Cerinfe fizice si va pune urmatoarele intrebari:

1) "Care sunt, In prezent, cerintele locului actual de munca referitoare la sandtate, putere
fizica, energie, prezenta personala?. Va rugdm sa treceti aceste elemente in " - "Coloana cerinte
esentiale"

2) "Care ar fi , cerintele ideale, ale unui loc de munca similar celui pe care Dvs il aveti,
referitoare la sdnatate, putere fizica, energie, prezenta personald?. Va rugdm sa treceti aceste
elemente in "Coloana cerinte ideale/ dorite"

b) va continua cu urmatorul element Formare, punand urmatoarele intrebari:

1) “Ce nivel de instruire, de pregatire si de experienta implica actual Dvs loc de munca? “. Va
rugdm sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte esentiale®

2) “Ce nivel de instruire, de pregatire si de experientd ar implica un loc de muncd similar celui
pe care Dvs il aveti ? ““. Va rugam sa notati aceste elemente Tn “Coloana cerinte ideale/dorite “

(‘aici poate fi mentionata experienta in domeniu sau un curs specific de formare, sau experienta
obtinutd de pe urma voluntariatului.

¢) va continua cu urmatorul element Inteligenta generala, punand urmatoarele Intrebari:

1) “Care sunt cerintele locului Dvs de munca, referitoare la caracteristicile gandirii si la efortul
mental? “ Va rugam sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte esentiale*

2) “Care ar fi cerintele unui loc de munca similar celui pe care Dvs il aveti? “ Va rugam sa
notati aceste elemente in “Coloana cerinte ideale/dorite “

d) va continua cu urmatorul element Aptitudini speciale, punand urmatoarele intrebari:

1) “Ce tipuri de abilitati/deprinderi sunt solicitate la actualul loc de munca? “ Va rugdm sa
notati aceste elemente in “Coloana cerinte esentiale*

2) “ Ce tipuri de abilitati/deprinderi ar fi solicitate la un loc de munca similar cu al Dvs? Va
rugdm sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte ideale/dorite *

(spre exemplu, in coloana “cerinte esentiale* ar putea fi mentionate- deprinderi sociale de a
discuta ferm, dar politicos cu o persoand nervoasa, iar in “coloana cerinte ideale/dorite ar putea fi
mentionatd conversatie sociald fluenta/ flexibilitate In comunicarea sociald)

e) va continua cu urmatorul element /nterese, pundnd urmatoarea intrebare:

1) “Care sunt interesele relevante ce vd permit sd realizati performantd la actualul loc de
muncad? Va rugdm sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte esentiale*

P)\a E6ntiomaaccenimtsiidoal @l doxitt Dikpacesielomeitse da procommitsie) cpambind urmitoarele
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intrebari:

1) “Care sunt trasaturile de personalitate cerute la actualul Dvs loc de munca? “ Va rugam sa
notati aceste elemente in “Coloana cerinte esentiale*

2) “Care ar fi trasaturile dezirabile de personalitate ce ar fi solicitate pentru un loc de

munca similar cu al Dvs? Va rugam sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte ideale/dorite *

g) va continua cu urmatorul element Circumstante, punand urmatoarele Intrebari:

1) “Care sunt circumstantele speciale in care lucrati la actualul Dvs loc de munca? “ Va rugdm
sd notati aceste elemente n “Coloana cerinte esentiale*

2) “ Care credeti ca ar fi circumstantele speciale in care ar lucra o persoand la un loc de munca
similar cu al Dvs? “ Va rugam sa notati aceste elemente in “Coloana cerinte ideale/dorite *

( In * Coloana cerinte esentiale” pot fi mentionate: munca peste program, munca in week-
enduri, Tnlocuirea unui membru al echipei cand acesta este bolnav.

In Coloana cerinte ideale/dorite * pot fi mentionate rezistenta la stress, abilititi de
managementul timpului)

Evaluare

Formatorul va pune urmatoarele intrebari, dupa finalizarea completarii tuturor rubricilor
Ce a fost mai dificil pentru Dvs: analiza locului actual de munca sau analiza pentru recrutarea unei
persoane pe un post similar cu al Dvs?
Care sectiune din actiunea actului Dvs loc de munca a implicat un efort personal mai mare? (
sectiunea mentionatd se noteaza pe tabld si are cea mai mare importantd pentru subiect.
Care sectiune din analiza pentru recrutarea unei persoane pe un post similar cu al Dvs a implicat
un efort personal mai mare? ( sectiunea mentionatd are semnificatie sociald)

PLANUL IN 7 PUNCTE - foaia de rispuns

Tinidnd cont de experienta profesionala pe care o aveti, vd rugdm sa utilizati planul in 7
puncte pentru analizarea activitatii Dvs curenta ("Coloana cerinte esentiale") si pentru analizarea
unui candiat potential pentru o activitate similara cu cea pe care Dvs o realizati (Coloana
cerinte ideale/dorite).

Elemente Cerinte esentiale Cerinte ideale/dorite

Cerinte fizice

Formare

Inteligenta

Aptitudini

Interese

Trasaturi de personalitate

Circumstante
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2.2 CRED CA POT

Scop: identificarea ariilor 1n care, un angajat 55+ se poate dezvolta pe baza experientei acumulate
Materiale: foi de raspuns, creioane sau pixuri

Forma de organizare a activitatii : frontala

Timp 25 minute

SARCINA: Tinand cont de experienta Dvs va sa completati urmatoarele propozitii:

Indicatii :

Formatorul va solicita participantilor sa completeze propozitiile luand in considerare intreaga
experientd de viata, nu numai cea profesionala

Evaluare:

Formatorul va sublinia faptul cd primele 7 propozitii vizeaza aria in care poate actiona — aria
executorie.

Formatorul va sublinia faptul ca urmatoarele 7 propozitii vizeaza aria in care poate actiona ca
dezvoltator- aria decizionalad

Formatorul va pune apoi urmatoarele intrebari

Care dintre propozitii au ridicat dificultati la completare?

De ce?

(raspunsurile vor fi notate pe tabla)

CRED CA POT - Foaie de rispuns
Pe baza experientei Dvs de viatd, completati urmatoarele propozitii
CRED CA POT:

REALIZA
CAUZA

DEFINI
INCURAJA
AJUTA
EXPERIMENTA
INFLUENTA
CREA
SCHIMBA
IMAGINA
IMBUNATATI
CONDUCE
DECIDE
FACE
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3. Competentele antreprenoriale - modalitate de extindere a ariei profesionale

3. 1 Antreprenorul- Cine este el? ?

Un antreprenor poate fi orice persoana, indiferent de sex sau varsta, care are o idee despre
cum sa facd ceva mai bun Intr-un anumit domeniu de activitate si care este dispus sd-si asume
riscuri. Ideea se referd la un produs, serviciu, segment de piatd, marketing, proces, tehnologie
avansata, inovatie.

Un antreprenor este orice persoana care "se angajeaza", de aceea se numeste si "antreprenor”,
care isi asuma riscuri, inoveaza, se adapteaza la schimbari de orice fel, are initiativa, reuseste sa
combine resursele pentru a adauga o noua valoare serviciilor existente.

Succesul antreprenorului depinde in mare masurd de personalitatea, cultura, cunostintele si
experienta sa profesionald anterioara, gradul de acceptare a riscului, valorificarea oportunitatilor, a
mediului extern, sprijinul venit din partea familiei, prietenilor , asociatiilor profesionale, a
comunitdtii de afaceri.

3.2 Caracteristicile unui antreprenor.

Psihologii au dezvaluit ca principalele calitati ale unui antreprenor sunt: increderea in
sine si nevoia de Tmplinire; spiritul de initiativd; evaluarea si asumarea riscului; perseverenta;
independenta; acceptarea provocarii / incertitudinii; inovatoare; bazata pe spirit; bun coordonator

3.3 Tipologia mediului antreprenorial

Expertii din domeniul stiintelor socio-economice au dezvaluit, principalele forme de
activitati antreprenoriale:

intreprinderi specifice unor moduri de productie precapitaliste si intreprinderi bazate pe formule
ale viitorului;

intreprinderi care nu au salariati, fiind o altd formula organizatorica si juridica a locului de munca
si Intreprinderi cu sute de mii de salariati;

intreprinderi care nu au sediu distinct de locuinta patronului si intreprinderi care au sedii cu multe
nivele in marile metropole;

intreprinderi care folosesc tehnologii primitive si intreprinderi in care robotii industriali inlocuiesc
in mare mdsurd munca oamenilor.

3.4 Etapele planului de afaceri

Bazandu-se pe o vasta experientd in domeniu, recent, expertii au subliniat urmatoarele

elemente care sunt esentiale Intr-un plan de afaceri
Tine ELEMENTELE ESENTIALE ALE UNUI PLAN DE AFACERI
rhinte! 1. Definirea activitatilor comerciale ale companiei.

2. Definiti situatia actuala a companiei

3. Definirea pietelor societatii, a segmentelor de piatd in cauza, a
caracterului concurential si a pozitiei pe piata a societatii

4. Formularea obiectivelor companiei pentru perioada acoperita de
plan
5. Adaptarea unei strategii pe termen mediu pentru realizarea
obiectivelor
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6. Identificati riscurile si oportunitdtile asociate afacerii
7. Specificarea masurilor de reducere a riscurilor si exploatarea
oportunitatilor
8. Detalii privind strategia in planurile de afaceri
9. Estimarea veniturilor, a cheltuielilor si a fluxurilor de numerar
prin articularea unui plan financiar.
10. Rezumatul informatiilor colectate in documente concise si clare
11. Aprobarea planului
12. Punerea in aplicare a planului

PLANUL DE AFACERI

Scop: dezvoltarea abilitétilor antreprenoriale
Material: foaie de lucru, creion sau pix

Forma de organizare a activitatii: frontala

Timp: 120 minute

SARCINA: Tinind cont de experienta Dvs , v rugidm si realizati un plan antreprenorial

Indicatii pentru formatori

Formatorul va prezenta si discuta cu participantii ce Inseamna sa fii antreprenor, pe scurt, ce
inseamna sa fii antreprenor. Veti prezenta timp de 60 de minute ppt-ul cu elementele centrale ale
antreprenoriatului si, apoi treceti la completarea planului antreprenorial/ de afaceri
Evaluare: Prezentarea de catre fiecare participant a planului de afaceri timp de 5-7 minute

PLANUL DE AFACERI - FOAIE DE LUCRU

1. SECTIUNEA 1: PROFILUL AFACERII

a) Descrieti ideea de afaceri

b) Prezentati piata si consumatorii finta

2. SECTIUNEA 2. VIZIUNE SI RESURSE UMANE

a) Motivati ideea de afaceri

b) Resursa umana

1. Experienta personald in relatie cu ideea de afaceri

2. Calificarile si competentele dobandite

3. SECTIUNEA 3. ORGANIZAREA

a. Forma de organizare — Ce forma de organizare este mai adecvata pentru implementarea
ideii de afacere ?

b. Consultanta- Care este tipul de consultanta la care apelati: juridica, financiar- contabild, de
management, etc?

C. Licente: Ce fel de licente, certificate de functionare va sunt necesare?

4. SECTIUNEA 4. ORGANIZARE ADMINISTRATIVA

Descrieti procedura prin care obtineti licentele, aprobarile, certificatele precum si modul de
inregistrare a afacerii la organele competente.

5. SECTIUNEA 5: PREMISE (LOCATIA AFACERII)

Prezentati criteriile care au stat la baza alegerii locatiei n care se implementeaza ideea de afaceri.
6. SECTIUNEA 6: CONTABILITATE SI LICHIDITATI (CASHFLOW)

a. Cum organizati si realizati contabilitatea, realizarea balantelor si auditarea la 6 luni/ 1 an ?
b. Cum va planificati lichiditatile ?

c. Analiza costurilor — Care sunt costurile : fixe, variabile, de productie, de livrare, etc?
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d. Controlul intern- Cine va controla lichiditatile? Cine va avea drept de semnaturd pentru
verificarea conformitétii produselor cumparate ?

7. SECTIUNEA 7 — FINANTAREA

a. Strategia de obtinerea de finantarii.

b. Daca luati in considerare un imprumut, evidentiati o proiectie a veniturilor si graficul
de rambursare a creditului. Faceti o lista de institutii ce pot sd va acorde credite.

8. SECTIUNEA 8 — ACHIZITIILE

a. Descrieti o procedura de achizitii.

b. Aveti o echipd de consultanti? Care este componenta acesteia (jurist, contabil, bancher,
broker, etc) ?

c. Ce documente ar trebui verificate (financiare, de vanzare, vamale, facturi)?. Veti lucra in

sistem de franciza sau in leasing? Care sunt conditiile pentru realizarea de achizitii? Ce metoda de
achizitie veti folosi?

9. SECTIUNEA 9 - MARKETING

a. Planul de marketing (Descrieti planul de marketing si strategiile de vanzare, specificand
modul cum veti atrage si fideliza consumatorii).

b. Promovarea si planul de publicitate (Decrieti planul si mentionati bugetul alocat pentru
publicitate si promovare)

c. Procedura de verificare a achizitiilor si de verificare a stocurilor

d. Cum credeti ca veti beneficia de pe urma slabiciunilor competitorilor?

10. SECTIUNEA 10: PROGRAMUL DE DEZVOLTARE

a. Extindere — Aveti In vedere un plan de extindere si cum se structureazd acesta ( ce
activitate vreti sa extindeti, cand, cu ce implicatii financiare si cu ce efort?)

b. Ce problema majord poate apare in implementarea afacerii Dvs si cum credeti ca
veti reactiona ? ( cum ati reactiona la scadderea vanzarilor cu 20% sau la aparitia unui nou
competitor?)

c. Descrieti un scenariu relationat unor putine lichiditati si mentionaati cum intentionati sa
reduceti costurile pentru a creste lichiditatile

11. SECTIUNEA 11 MANAGEMENTUL DE PERSONAL

a. Serviciile de salarizare sunt realizate de angajati proprii sau este un serviciu externalizat?
b. Descrieti toate fisele de post

C. Descrieti un model de recrutare, dar si procedurile pentru recrutarea angajatilor proprii

d. Mentionati posibilele beneficii

e. Realizati regulamentul de functionare a angajatului

f. Realizati un posibil program de formare a angajatilor si un posibil plan de dezvoltare al

personalului
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MODULUL 2 - S4 FACEM FA TA PRO VOCARILOR PERIOADEI
DE TRANZITIE TRANZITIA CATRE VARSTA A TREIA

1. Personalitatea in trangitie cdtre pensionare

Tranzitia este conceputd ca un eveniment generator de o schimbare suficient de
semnificativa pentru a produce perturbari in rolurile, relatiile si/sau obiceiurile unei persoane.

Modelul procesului temporal al pensionarii (Shultz,Wang,2011; Wang, Shi, 2014)a fost
descris ca fiind succesiunea a trei faze principale: planificarea pensionarii, hotararea de se
pensiona, tranzitia la perioada de pensionare, cu acomodarea.

Procesul de tranzitie debuteaza cu o perioada prealabild de pregatire pre-pensionare si o faza
preparatorie, in care indivizii incep sad-si imagineze ce ar presupune pensionarea si incep sa-si
discute planurile cu prietenii, membrii familiei si colegii. Cercetarile anterioare au demonstrat ca
planificarea pensionarii sub aspect financiar si cognitiv este cruciald pentru structurd, interactiune
sociald si mentinerea unui standard de viatd pe perioada pensiondrii (Taylor, Schaffer, 2013). In
faza formarii deciziei de pensionare, individul trebuie sd compare valorile de munca si timp liber
cu circumstantele sale particulare si implica un proces cognitiv in care se confrunta situatii viitoare
posibile cu experientele din trecut de la locul de munca.

In faza de tranzitie de la angajatul full-time la pensionar, procesul de acomodare implica
schimbdri In activitatile cotidiene, optiunile de petrecere a timpului cresc, fiind incluse aici
activitati de relaxare, munca de voluntariat si chiar forme diverse de munca platitd (Adams, Rau,
2011).

Chiar daca este la pensie, varstnicul poate presta in continuare o activitate
lucrativa oarecare. Varstnicii se pot adapta la schimbarea stilului de viatd din perioada de
pensionare continuand sd participe la forta de muncd activa (Wang, Shultz,2010). Acest tip de
activitate se numeste angajare post-pensionare (bridge employment) si reprezintd o forma de
participare la forta de muncd a muncitorilor varstnici care-si parasesc profesia si se Indreaptad spre
iesirea completd din campul muncii. Angajarea post-pensionare se poate realiza sub forma
reducerii orelor de munca (reprezentand o forma de pensionare etapizatd) sau se poate realiza sub
forma activitdtilor prestate iIn domeniul carierei sau intr-un alt domeniu, diferit de cel profesional.

TINE MINTE! eAngajarea post-pensionare, munca voluntard si activitatile de

- petrecere a timpului liber cresc bundstarea pensionarilor. Mai

mult, atunci cand pensionarii lucreazd inter-generational (de

exemplu, pentru a Tmpartasi cunostintele generatiei mai tinere),

acestia sunt mai predispusi sd aiba o stare psihologicd mai buna
(Dendinger et al., 2005).

eBunastarea psihologica, fizica si financiara a pensionarilor are o
influentd importanta asupra longevitatii si mortalitatii, dar si
asupra comportamentelor de la locul de munca.

e Anumite studii au aratat ca pensionarii care se bucurau de o stare
de sdnatate fizicdi mai bund si simteau un stres mai putin
psihologic aveau mai multe sanse sd lucreze in perioada post-
pensionare in cariera lor decat sd se retraga complet din munca
lor (Wang et al., 2008).
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Problemele pensionarilor sunt relevate in cinci arii (Mocandsu F., 2014, p.98-99):

- independenta pensionarilor este reprezentata de dreptul la hrana, addpost, imbracaminte, servicii
de sanatate adecvate, cu ajutorul statului sau prin sprijinul propriu; prin dreptul la munca, programe
de educatie si formare adecvate, mediu protejat, adaptabil la preferintele personale

- participarea la viata activa inseamnd schimbul de experientd cu generatiile mai tinere,
dezvoltarea oportunitdtilor de a servi comunitatii; voluntariatului, dreptul de a organiza asociatii
pentru persoanele in varsta

- ingrijirea persoanelor pensionate implicd dreptul de a beneficia de ingrijirea si protectia
familiei, a comunitdtii, In conformitate cu valorile culturale ale societatii in care traiesc; accesul la
serviciile de sandtate pentru a se asigura ca acestea mentin sau ating nivelul optim de bunastare;
prevenirea psihologicd, mentald, emotionald si a bolilor; accesul la servicii sociale sau juridice
pentru a-si consolida autonomia, protectia si ingrijirea; accesul la diferite niveluri de Ingrijire
institutionalizatd care le ofera protectie, reabilitare, stimulare sociald si mentala, dreptul de a lua
decizii privind ingrijirea si calitatea vietii

- Implinirea personald a pensionarilor inseamna: dreptul de a cduta oportunititi pentru
dezvoltarea completd a potentialului lor; accesul la resursele educationale, culturale, spirituale,
recreative ale societdtii

- demnitatea pensionarilor iInseamna: dreptul de a trdi in demnitate si securitate; sa fie liber de
exploatare, abuz fizic si psihologic, tratament in drept, indiferent de varsta, sex, rasa, etnie,
dizabilitate sau alte situatii; sd fie evaluate, indiferent de contributia lor economica sau de functia
pe care o detin.

Guillemard (1970) a propus o categorizare a practicilor (stilurilor) de pensionare:

a. Tipul pensie-retragere — individul manifestd o repliere pe fiinta biologicd, o Ingustare a
campului social si spatial, angajamentul social si mentinerea activitatilor productive sunt
inexistente (pensionarea este o moarte sociala); este o tipologie contrara unei batraneti reusite si
are un risc crescut pentru sdnatate.

b. Tipul pensie vdrsta a treia — pensionarul se insereaza intr-o retea sociald prin activitati
productive, care se afla in cadrul centrelor sale de interes. Aceasta tipologie este asociatd cu un
sentiment de batranete reusita.

c. Tipul pensiile timp liber sau familie — pensionarul se insereaza Intr-o retea prin activitati de
consum intr-un cadru familial sau de petrecere a timpului liber, este centrat pe familie sau pe
activitdti de petrecere a timpului liber (culturale, sportive, céldtorii etc.). Sentimentul de
batranete reusita este adesea bun, dar tensiunile familiale pot antrena aparitia unor simptome
depresive.

d. Tipul pensia-revendicare — pensionarul contesta statutul batranilor in societate si considera ca
batranii ar trebui sd constituie o fortd de presiune, pentru ca sd 1si pastreze un rol activ.
Stabileste legaturi sociale cu diferiti pensionari. Sentimentul de bétranete reusitd este foarte
instabil si poate dezvolta sentimentul ca a fost exclus pe nedrept din societate.

e. Tipul pensia-participare — individul se insereaza social prin procura, via televizor. Consumul
televizual 1i consuma mare parte din timp, fard sd fie vorba de o activitate productiva.
Sentimentul de batranete reusita este slab, iar sedentarismul consecutiv acestui mod de viatd
constituie un risc pentru sandtate.
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1.Proiectia personald in viitor - exercitiu

Scop: proiectarea fiecarui participant in viitorul apropiat

Durata : 30 minute

Resurse: foaie de hartie, creioane/ pixuri , un loc linistit, tabla/flip-chart

http://www.glamourmagazine.co.uk

https://en.wikipedia.org

Forma de activitate : frontala

Sarcina: “Va rugam sa scrieti unde va vedeti Dvs peste ani? Cu ce probleme credeti ca va
veti confrunta?

Indicatii pentru formator:

Formatorul va sublinia participantilor ca: pot scrie ceea ce vor, ca este o simpla sarcind, ca
nu sunt judecati pentru ceea ce au scris, ca nu existd opinii bune sau rele.

Inainte de a prezentarea proiectiei personale pe urmatorii 5 ani, a fiecarui participant,
formatorul va sublinia, inca o datd: "Nimeni nu va judecd! Este, in fapt, vorba de viata Dvs!. Va
rugdm prezentati proiectul personal”

Evaluare:

Dupa prezentarea proiectului personal, formatorul va adresa urmatoarele intrebari fiecarui

participant:

- ”Cum v-ati simtit realizand acest proiect? ”

”Care va fi rolul pe care, credeti, ca il veti exercita cel mai bine si in mod frecvent? ”

Formatorul va nota pe flip-chart/ tabla, pentru fiecare participant, rolul pe care il va exercita cel
mai bine .

Pentru a relaxa participantii, formatorul poate sa ofere urmatoarele exemple:
1) Wang Deshun Actor si din China. Cariera de model, a inceput cu o prezentare de moda la
China Fashion Week 2015 http://www.glamourmagazine.co.uk
2) Carmen Dell'Orefice, nascutd in 1931 este actritd si model de origine Americand. Ea este
cunoscutd ca fiind cea mai veche angajata fotomodel prezenta in sezonul primavara/vara 2012

2. Sfaturi pentru o persoand ca tine - joc

Scop: dezvoltarea unor criterii obiective de evaluare a perioadei de tranzitie cétre pensie

Durata: 30 minute

Resurse: foi de hartie, creion, flipchart

Forma de activitate: frontald/ grup

Sarcina: “Imaginati-va cd sunteti in 2032 si ca va intoarceti n timp. Ce sfaturi i-ati da unui angajat
55+ pentru a face fata viitoarei pensionari?

Indicatii pentru formator :

Formatorul va imparti sfaturile pe doud sectiuni: sfaturi pentru viata privata si sfaturi
pentru viata profesionald. Se vor trece, in fiecare coloana, sfaturile obtinute de la fiecare
participant; la sfarsit se va consta ce sfaturi sunt dominante.

Evaluare :Dupa fiecare prezentare, formatorul va intreba :
“ Cum va simtiti dupa realizarea acestei sarcini? ”
”Care parte a acestui exercitiu a fost mai dificila ? De ce? ”



http://www.glamourmagazine.co.uk/
https://en.wikipedia.org/
http://www.glamourmagazine.co.uk/
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3. Analiza SWOT

”Analiza SWOT poate ajuta oamenii sa devina cele mai bune versiuni ale lor”, a declarat
Marlo Zarka, antrenor profesionist certificat. Realizarea unei analize SWOT necesita timp; trebuie
gandita, onestitate, revizuire.

Incepeti prin a vi identifica punctele tari. Acestea sunt trisiturile sau deprinderile care va
separa de ceilalti. Intrebirile care trebuie adresate includ:

* "Ce esti bun Tn mod natural?"
* "Ce abilitati ati dezvoltat?"
« "Care sunt talentele voastre sau darurile naturale?"

Urmatorul pas este slabiciunile. Aceasta parte examineaza domeniile in care trebuie sa va
imbunatatiti si lucrurile care va vor stabili in cariera. Intrebarile care trebuie luate in considerare
includ:

« "Care sunt obiceiurile si trasaturile dvs. negative de lucru?"
* "Trebuie sd se imbunatateasca o parte din educatia sau formarea dvs.?"
* "Ce ar considera ceilalti drept slabiciunile tale?"
Pentru sectiunea de oportunitati, uitati-va la factorii externi de care puteti profita de promovarea,
gisirea unui nou loc de munci sau stabilirea unei directii de carierd. Intrebarile care trebuie
examinate includ:
» "Care este starea economiei?"
* "Industria dvs. creste?"
« "Existd noi tehnologii in industria dvs.?"
In cele din urma, examinati toate amenintirile la adresa cresterii carierei. Aceastd parte explicd
factorii externi care ar putea afecta sansele dvs. de a va atinge obiectivele. Intrebarile care trebuie
luate in considerare includ:
* "Industria dvs. contracteaza sau schimba directiile?"
» "Existd o concurentd puternicd pentru tipurile de locuri de munca pentru care sunteti cel mai
potrivit?"
* "Care este cel mai mare pericol extern pentru obiectivele tale?"

E timpul pentru SWOT-ul personal !

Sarcina: Va rugam, pe baza experientei Dvs, completdnd foaia de mai jos, sa realizati o analizd onesta a punctelor
Ds tari, a slabiciunilor/ punctelor slabe, a oportunitatilor de dezvoltare a carierei si a amenintarilor relationate
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PUNCTELE TARI SI
PUNCTELE SLABE
SE POT
TRANSFORMA  IN
OPORTUNITATI !

PUNCTE TARI (4)
I
N
T
E NU FITI MODESTI!
R FITI OBIECTIVI!
N
I
OPORTUNITATI
E
X
T
E
R
N
I

PUNCTE SLABE (-)

FITI ONESTI SI
REALISTI CU DVS!

AMENINTARI

AMENINTARILE POT
STIMULA GANDIREA
PROACTIVA !

Indicatii pentru formator

Formatorul va prezenta intdi power-point-ul si va explica utilitatea unei astfel de analize, aldturi de semnificatia

fiecarei etape.
Evaluare:

Dupa prezentarea analizei SWOT de catre fiecare participant, formatorul va pune urmatoarele intrebari:

“Care parte a analizei a fost cel mai dificil de realizat?”
“ Ce ati Invatat pe parcursul acestui exercitiu?
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4. Lista lucrurilor pe trebuie care sa le fac

Scop : crearea unei maniere obiective de stabilire a scopurilor personale, de dezvoltare personala.
Durata : -15-30 minute
Resurse: analiza swot personala, creioane, foi de hartie, flipchart
Sarcina: Pe baza analizei personale SWOT, va rugdm sa realizati o listd de lucruri / activitati ce ar trebui
intreprinse pentru:
a) Ameliorarea punctelor slabe
b) Prevenirea impactului amenintarilor asupra carierei Dvs.
Indicatii pentru formator :

Formatorul trebuie s sublinieze participantilor ca:
“Punctele slabe* relevate in cadrul analizei SWOT sunt , 1n fapt, riscuri directe ce pot fi ameliorate, ce pot fi
controlate.
“Amenintarile* relevate In cadrul analizei SWOT , sunt, in fapt, _riscuri indirecte ce pot fi predictibile si
posibil prevenite, dar nu pot fi controlate odata ce au aparut
Evaluare:

Dupa ce sarcina a fost realizatd, formatorul va pune, fiecarui participant, urmatoarele intrebari:

“A fost util acest exercitiu pentru Dvs? De ce ?

“Care lista a fost mai greu de Intocmit? De ce ?”

si va nota pe flip-chart cateva din beneficiile rezultate din realizarea acestui exercitiu.

Discutia va continua pe urmatoarea tema:

Ar fi mai bine sa spunem cd, pentru cineva ca tine sa realizeze o “lista a lucrurilor utile de facut
decadt o “lista a lucrurilor ce trebuie facute*

Oferiti argumente pro si contra.

Consilierul/ Formatorul va nota apoi cateva din argumentele pro si din cele contra.

MODULUL 3- DEZVOLTARE PERSONALA

1. . Comunicarea constructivd - instrument util pentru mentinerea in
campul muncii a angajatilor in varsta 55+

Astazi, comunicarea constructiva este considerata o forma de comunicare sociald — care porneste de la
premisa ca interlocutorii sunt membri ai aceleiasi echipe, au scopuri comune si folosesc o limba comuna (a se
vedea de asemenea McKay&all , 1994).

In 2002, Whetten si Cameron au indicat cele opt atribute ale comunicarii
constructive (http://www.wright.edu/~scott.williams/LeaderLetter/communicating.htm
accesat la 15.05.2018

1. Orientat spre problema, nu orientat spre persoania. Comunicarea este axatd pe

problema - care poate fi rezolvatd, mai degraba decat pe persoana responsabila de problema. O
comunicare orientatd spre o persoana pune ascultdtorul in defensiva si concentreaza atentia asupra
vinei, mai degraba decat pe evitarea sau rezolvarea problemelor viitoare.

2. Congruenta, nu incongruenta. Congruenta comunicarii reflectd ceea ce vorbitorul
gandeste si simte.

3. Descriptiva, nu evaluativa. Comunicarea evaluativa exprima judecata ascultatorului
sau a actiunilor sale. Din aceastd perspectiva, ar trebui sd descriem in mod obiectiv problemele in
loc sa vorbim in mod evaluativ.

4. Validarea, nu nevalidare . Validarea comunicarii 1i ajutd pe oameni sd se simta
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intelesi, apreciati si acceptati. In schimb, comunicarea nevalidanti trateaza oamenii ca si cum ar fi
ignorati, lipsiti de valoare sau instrdinate. Invalidarea comunicarii este orientatd spre superioritate,
rigida si / sau indiferenta.
Validarea comunicarii evitd tratarea ascultatorului ca o persoand inferioara sau inflexibila sau
indiferentd. Validarea comunicarii arata respectul pentru gandurile si sentimentele celeilalte parti,
chiar si atunci cand existd dezacord. Una dintre modalitatile cele mai eficiente de a face acest
lucru este gasirea unui punct de acord.

5. Specific, nu global. Existd doud dezavantaje cheie ale declaratiilor globale fata de
probleme; ele sunt adesea prea generale si au tendinta fie de a simplifica, fie de a denatura
problemele gresite.

6. Conjunctiv, nu disjunctiv. Disjunctia In cadrul comunicarii se obiectiveaza in
cel putin trei forme: cealaltd parte nu este lasatd sd vorbeascd, sa facd pauze lungi si sa
schimbe subiectele. Disjunctia in comunicare poate fi rezultatul faptului ca cealaltd persoana
crede ca nu este luatd in considerare

7. “Asumat ” nu “neasumat “. Atunci cand "ne asumam " propria noastrd comunicare,
devenim responsabili pentru afirmatiile si pentru informatiile a ciror sursa devenim. In momentul
in care atribuim altora propriile comentarii, atunci nu mai suntem stapani pe comunicarea in sine.

8. Ascultare, nu simpla transmitere a unui mesaj.. O ascultare efectiva, implica
acordarea unei atentii sporite informatiilor primite de la un vorbitor, prin relevarea interesului fata
de mesajele vehiculate si prin furnizarea de feedback vorbitorului astfel incat el sau ea sa stie ca
mesajul a fost primit. Eficacitatea ascultérii este adesea implicita procesului de comunicare, dar,
in ultima perioada a devenit un instrument extrem de valoros pentru manageri

1. Construieste o0 comunicare constructiva- exercitiu

La 1inceput, consilierul / formatorul va prezenta fisierul power-point cu
semnificatiile comunicarii constructive (30 de minute) si va continua cu exercitiul privind
comunicarea constructiva

Timp: 40 de minute

Materiale: foi de lucru "Crearea comunicarii constructive "

Scop: Pentru a practica o comunicare constructiva, este necesar ca participantii sd joace
diferite roluri.

Durata: 40 de minute

Materiale: foi de lucru "Comunicare de constructii

Sarcina: Fiecare participant trebuie sa rezolve intr-o manierd constructiva 4 situatii
conflictuale.

Linii directoare pentru consilier / formator:

La inceputul acestui exercitiu, consilierul / instructorul va pune participantilor urmatoarea
intrebare: "Ce calitati trebuie sd aibad o persoana pentru a comunica intr-o maniera constructiva?"

Lista cu calitdtile pe care o persoana trebuie sd le aiba pentru a comunicarea intr-o maniera
constructiva, va fi inceputd de catre consilier/ formator cu urmatoarele expresii: sincera, directa,
serioasd, cu un bun contact vizual, cu voce puternica, cu abilitati de ascultare; expresii care vor fi
notate si completate cu cele propuse de participanti.

Dupa aceea, consilierul / instructorul va cere participantilor sd utilizeze toate aceste calitati
atunci cand raspund unor situatii concrete. El / ea va prezenta patru situatii care trebuie rezolvate
intr-o forma de comunicare constructiva.

Consilierul / formatorul va cere participantilor sa noteze raspunsurile.

In prima si a doua situatie, consilierul / formatorul va cere ca raspunsul direct sa fie scris in
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foile de lucru "Construirea comunicarii constructive", iar raspunsurile vor fi discutate.

In a treia si a patra situatie, consilierul / formatorul va folosi aceeasi metoda pentru a
imparti participantii In perechi, iar situatiile vor fi jucate de fiecare pereche de subiecti, cu roluri
alternative Intre parteneri: fiecare membru al echipei va fi fie persoana care creeaza frustrare,
fie persoana care se simte frustrat.

In jocul de roluri, participantilor li se permite si utilizeze gesturi, expresii faciale, diferite
nuante de ton si anumite posturi; toate instrumentele de comunicare.

Evaluare:

La sfarsitul fiecarui rol jucat, fiecare echipd va fi intrebata:

"Al reusit sa rezolvi situatia? Cum?

Consilierul / instructorul va scrie pe tabla cuvintele din lista mentionatd mai sus, care au fost
folosite de fiecare echipa in gestionarea situatiei problematice si, de asemenea, el / ea va indica
acele cuvinte care au un impact mai mare in realizarea unei comunicari constructive.

Construirea unei comunicarii constructive — situatii

Esti la teatru. O alta persoana pune picioarele pe scaunul in care stai. Cum il vei face sa inteleaga
ca te deranjeaza?

Cineva, care este in spatele tau asezat la rand, trece in fata ta. De obicei, nu te deranjeaza aceasta
situatie, dar astdzi doriti s va expuneti punctul de vedere. Ce ii spui acestei persoane?

De mai bine de o jumatate de ora, astepti ca seful sa-ti acorda atentie. Seful continua sa te ignore
sd vorbeasca la telefon. Cum vei proceda ca sa ii atragi atentia?

Lucrezi cu un grup de colegi. Insd, cand Incerci sa spui ceva, restul colegilor tdi te ignora.
Cum le spui colegilor tai ca vrei sa fii ascultat/ ascultata?
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MODULUL4 -  ADAPTAREA LA PIATA MUNCII SI INVATAREA
INTER-GENERATIONALA

1. Tu in organizatie
1.1 iti place locul tiu de munci? - chestionar

Scop: dezvaluirea identitatii profesionale si a stilului profesional

Resurse: foi de lucru si creioane

Durata: 35 de minute

Forma de administrare: autoadministrare- activitate de grup.

Sarcind: pentru fiecare dintre urmadtoarele Intrebari, alegeti doud dintre optiunile marcate cu
litere. Consilierul / formatorul va instrui participantii sa selecteze in cele 10 intrebari de mai
jos, doua dintre optiunile marcate cu litere (a - d) si sd@ pund 2 puncte la prima literda aleasa si 1
punct la a doua literd care a fost aleasa. Adaugati valorile numerice atribuite fiecarei litere. Cele
doua litere care au cele mai mari scoruri se potrivesc cu principalele stiluri de gandire, asa cum
sunt definite mai jos.

Evaluare: fiecare participant isi va prezenta rezultatul si va raspunde la intrebarea consilierului:
Cum te afecteazd aceasta situatie?

iTI PLACE LOCUL DE MUNCA?

1.Imi place locul de munci care :

a. Are foarte multa diversitate de solicitari b. Implicd munca cu alti oameni
c. Permite o anumita independentda  d. Este tehnic si clar.

2 . Obiectivul meu este :

a. Sa fiu cel mai bun (3) b. Sa fiu sigur ca am un loc de munca
c. Sa fiu apreciat la locul meu de munca d. S& am o pozitie importantd in
companie

3. Cand am o de-a face cu o problema :

a. Fac o analiza atenta b. Ma bazez pe intuitie

c. Incerc si gisesc metode creative de rezolvare d. Aleg metode standard
4. Cand nu sunt foarte sigur (2) de ceea ce am de facut:

a. Ma raportez la date b. Aman decizia

c. Ma gandesc la un posibil compromis d. Ma bazez pe intuitie si
presentiment

5. Pe cat posibil, incerc sa evit:

a. Sa las munca neterminata b. Conflictele cu altii

c. Sa folosec formule d. Bazele de date mari

6. In mod normal, cand sunt la un eveniment:

a. Ma gandesc la ceea ce se spune. b. Ascult conversatiile altora
c. Sunt atent (&) la ceea ce se Intdmpla d. Vorbesc cu ceilalti

7. Am o memorie bund a

a. Locatiilor b. Personalitatilor/ caracterelor c. Fetelor d. Numerelor
8. Oamenii, din jurul meu, ma considera:

a. Disciplinat si metodic b. Pasional si jovial
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c. Perfectionist si imaginativ d. Agresiv si dominator
9. Imi displace:
a. Sa am o munca monotona b. Sa fiu respins

c. Sa respect regulile d. Sa pierd controlul asupra
celorlalti
10. Sunt foarte bun la :
a. Depanare b. Comunicare cu altii
c. Designul tuturor posibilitatilor d. Structurarea datelor si informatiilor
Foaie de raspuns
a b c d

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

total

INTERPRETARE
A. Stilul analitic. Oamenii analitici rezolva problema si doresc sd giseasca cele mai bune solutii
posibile. Ei analizeaza multe detalii si utilizeaza cantitati mari de date. Ei sunt inovatori, creativi si
le place varietatea.
b. Stilul comportamental. Acesti oameni au nevoie de interactiune cu altii. EI oferd mereu sprijin
si sunt empatici. Ei folosesc putine date in luarea deciziilor, preferand sa discute lucrurile cu altii.
Ei comunica cu usurinta si prefera sa foloseasca convingerea in loc de constrangere.
c. Stilul conceptual. Persoanele care au acest stil au o gindire si o viziune largd asupra
oricarei situatii. Ele sunt orientate catre viitor ating performante ridicate si tind sa fie independente
si creative.
d. Stilul directional. Acest stil include lideri autoritari, oameni care au nevoie de putere si se
asteapta la rezultate vizibile. Acesti indivizi actioneaza decisiv si au un sistem bazat pe reguli de
reglementare. Sunt foarte scrupuloase .

1.2. Portretul locului meu de munca

Obiectiv: Perceptia pozitiei si rolului pe care fiecare considera ca il are in organizatie.

Durata: 75 de minute

Materiale: hartie, carioca, flip-chart

Sarcina: Cereti fiecarui participant sa-si deseneze locul in organizatie.

Instructiuni pentru consilier / formator: Consilierul / formatorul va instrui fiecare participant sa
deseneze modul in care se vede la locul de munca.

Dupa aceea, consilierul / formatorul va pune participantii in perechi si le va cere fiecaruia sa descrie
desenul lor.

Apoi, consilierul / formatorul va discuta elementele indicate in desene cum ar fi numarul de
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persoane prezentate in desen (Este participantul prezent in desen? Sunt alte persoane implicate?
Sunt elemente prezente care dezvaluie specificul uneltelor de munca, a atmosferei ambiante
specifice ?, etc)

Dupa aceasta etapa, consilierul / formatorul va instrui participantii sa deseneze locul de munca ideal
pentru fiecare dintre ei. El1/ ea va pune participantii in perechi si le va cere sa descrie desenul lor.
Apoi, consilierul / formatorul va discuta elementele indicate in desene cum ar fi numarul de
persoane prezentate in desen (Este participantul prezent in desen? Sunt alte persoane implicate?
Sunt elemente prezente care dezvaluie specificul uneltelor de munca, a atmosferei ambiante
specifice etc)

Evaluare si discutii: consilierul / formatorul va pune fatd in fata elementele dezvaluite in exercitiul
anterior si elementele revelate in exercitiul curent.

Consilierul / formatorul va pune urmatoarele intrebari: "Cum va apreciati munca?"

"Iti place sa lucrezi acolo?

"S-a schimbat aceasta conceptie in ultima vreme? De ce?"

2. A intelege punctul de vedere al altora
Inundatia- exercitiu ( Coada, C&all, 2005, p.62)

Obiectiv- Dezvoltarea capacitatii de a intelege punctul de vedere al altora

Material de lucru: fisa de lucru

Timp de lucru: 40 minute

Forma de organizare- individuala, minigrupuri, frontala

Procedura: Distribuie fiecarui participant cate o fisa “Inundatia” si ofera-le 5 minute pentru
a decide care 4 lucruri vor fi luate. Se anuntd cand a ramas ultimul minut. Cand toti au
facut alegerile, formeaza grupuri de 4-5 persoane in care se aleg, colectiv, 4 lucruri comune.
Pentru aceasta sunt rezervate 15 minute. Nu se poate vota, se accepta doar hotararile luate de tot
grupul. Fiecare grup deleaga un purtator raportor care prezinta lista. Apoi, tot grupul impreuna
are cel mult 20 de minute pentru a decide ce va lua. Incurajeaza discutiile despre lucrurile ce
trebuie salvate si de ce. Cand lista este gata, intreaba participantii ce roluri s-au observat pe
parcursul activitatii, daca au fost implicati toti membrii grupului, cum au ajuns la consens, ce
tehnici de negociere au fostfolosite

Inundatia- fisa de lucru

“Al ajuns acasd din vacanta. Casa ta urmeaza sa fie inundata, iar tu trebuie sa alegi patru
lucruri din urmatoarea lista pe care poti sa le iei cu tine:
Lista lucrurilor care pot fi alese este urmatoarea:
1. O poezie pe care ati lucrat mai mult de doua luni si care este aproape gata sa fie prezentata
cercului poetic din care faci parte.
2. Un album cu fotografii din primii 3 ani de viata.
3. Bijuterii vechi de familie.
4. Un radio.
5. Rochia de mireasa a bunicii tale, ce ai pastrat-o pentru nunta ta ( sau pentru sotia ta).
6. Jurnalul intim de anul trecut.
7. Fotografie cu toti membrii familiei
8. O nava de sticla pe care ai facut-o la 11 ani cand ai stat timp de 6 saptamani in pat.
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9. O chitara foarte scumpa care face ca melodiile tale sa fie de 50 de ori mai frumoase decat in

prezidezi (sau din care esti parte) si de care ai grija.
11. Perechea preferata de pantofi.
12. Briceagul primit cadou de la bunici cand ai implinit varsta de 10 ani

3. Abilitati de managementul timpului

Conceptul de “managementul timpului” semnifica in sine utilizarea cu intelepciune a

timpului.

In timp ce ne putem gandi la timp ca la o resursd de care avem nevoie pur si simplu mai

mult, mai mult timp nu Tnseamna si faptul ca suntem mai productivi.

Gestionarea timpului implica o abordare realista a activitatilor care pot fi realizate efectiv pe
parcursul unei zile. Din aceastd perspectivd, managementul timpului este un subiect complex,
care cuprinde totul, de la cresterea productivitatii la echilibrul vietii profesionale, la evitarea

esecului, construirea unor obiceiuri bune si stabilirea unor obiective pe termen lung.

Fii atent!

PONTURI PENTRU UTILIZAREA EFICIENTA A
TIMPULUI

Intelegeti timpul

« Intelegeti de ce gestionarea timpului este importanti

» Fiti constienti de cat de mult lucruri se pot face
realmente Intr-o zi

* Aflati unde va pierdeti timpul

« Stabiliti obiectivele zilnice si notati modul in care
petreceti timpul

* Construiti o rutina de dimineata care va ofera energie

* Renuntati la sarcini multiple

* Prioritizati activitdtile semnificative (si delegati restul)

* Separati activitatile urgente de cele curente

« Utilizati regula 30X pentru a delega mai multe sarcini

* Aduceti "nu" inapoi in vocabular
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CE ORA ESTE ?- exercitiu ( Coadd, C&all, 2005, p.38)

Obiectiv: dezvoltarea abilitatilor de management al timpului

Durata 35-45 de minute

Material: foi de lucru, pixuri

Forma de activitate: individuale, perechi

Sarcina: Fiecare participant trebuie sd organizeze intdlniri la ore diferite si la fiecare dintre ele
sa discute intr-un timp limitat un subiect specific.

Instructiuni pentru formator:

Consilierul/ Formatorul va instrui grupul sa mearga 5 minute si sa organizeze intalniri la diferite
momente cu diferiti participanti. De fiecare datd cand doi participanti stabilesc o intalnire, fiecare
scrie numele persoanei cu care s-a intalnit in dosarul sau la momentul potrivit.
Dupa ce toata lumea are cate o intalnire, consilierul/ formatorul va anunta urmatoarea ord de
intalnire si tema acesteia. La fiecare 3-5 minute, consilierul/ formatorul va anunta o noua ora de
intalnire, cat si tema discutiei, pand se epuizeazd toate orele si temele luate in considerare.
Exemplu:
Ora/ Tema
01:00 Dupa masa, prefer sa ...
02:00 E timpul sa ne laudam ...
03:00 Stilul meu preferat de haine este ...
04:00 Este timpul pentru barfe ("S-a spus ...")
05:00 Genul meu preferat de arta ...
06:00 Este momentul sa visezi ... ("Daca as fi fost ...")
07:00 Animalul meu preferat ...
08:00 Cum 1mi petrec timpul liber ...
09:00 Tipurile de sport preferate ...-
10:00 Prietenul meu (prietena mea) este ...
11:00 Planul viitorului ...

12:00 Alimentele mele preferate ..
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4. Abilitati de negociere

Negocierea este consideratd "o actiune care pune fata in fatd doi sau mai multi parteneri
care, confruntandu-se atat cu divergente, cat si cu interdependente, considerd adecvatd gasirea in
mod voluntar a unei solutii reciproc acceptabile care sa le permitd sa creeze, sa mentind si sa
dezvolte, cel putin temporar o relatie" (Urea, 2015, p.18).

In orice proces de negociere, regisim trei interdependente:

a) Interdependenta participantilor: trebuie sa existe cel putin doi participanti (parti) implicati
in procesul de negociere ;

b) Interdependenta rezultatului: ambele parti trebuie sd fie implicate in obtinerea unui
rezultat, devenind astfel reciproc dependente de obtinerea acestui rezultat;

¢) Interdependenta informatiilor: cele doua parti (persoane / grupuri) depind de informatiile
detinute de cealaltd parte. Negociatorii isi pot impartasi informatiile, dar si preferintele, dorintele si
asteptarile lor; de asemenea, fiecare parte poate deduce ce vrea cealaltd de la el in timpul negocierii.

In orice proces de negociere, vom gisi: negociatori; subiectul negocierii care depinde de
domeniul de negociere: comercial, social, diplomatic, interpersonal, educational; contextul
negocierii, care se abordeaza pornind cu contextul global (economic, social, politic, cultural) catre
contextul specific (cu variabile multiple care trebuie luate in considerare); miza de negociere. Miza
reprezintd toate interesele, preocuparile, constrangerile si riscurile pe care le intampina negociatorul
intr-un mod mai mult sau mai putin explicit. Miza are un caracter relativ, schimbandu-se pe
parcursul procesului de negociere (Urea, 2015, p.19).

Etapele fundamentale ale unei negocieri sunt:

1. Pregatirea pentru negociere. Aceasta etapa implica mai multe sub-etape: a) stabilirea obiectivelor
(prima linie, tintd, sfarsit de linie); b) evaluarea celeilalte persoane; analiza punctelor slabe si a
punctelor forte)
2. Dezvoltarea unei strategii si adoptarea unor tactici, un anumit stil de negociere.
3. Incepeti negocierile cu timpul de deschidere si stabilire a programului.
4. Clarificarea pozitiilor celor doud parti este un pas care include urmatoarele actiuni:
a) obtinerea de informatii (prin intrebari deschise, intrebari ipotetice, intrebari; b) utilizarea de
intrebari specifice sau inchise; c) testarea argumentelor si pozitiilor in negociere; d) utilizarea de
intervale de timp si similitudini pentru a sintetiza rezultatele negocierii.

Existd mai multe tehnici de negociere. Noi le prezentam pe cele mai folosite:

. Tehnica "Ostaticului" se bazeaza, de fapt, pe detinerea unui atu de catre una din partile
implicate;

. "Trantitul — usii - in nas "este denumirea sugestivd pentru un mod de a refuza sau
respinge orice negociere;

. "Falsa oferta "de proba ;

. "Intoxicarea" statistica a partenerului;

. ”Stresarea §i tracasarea” este o tehnicd prin care se urmareste a-l determina pe
partenerul de negociere sa cedeze;

. Presiunea timpului” - este tot un pretext folosit pentru a obtine rapid ceea ce se doreste;

. "Faptul implinit "presupune crearea unei situatii care il obliga pe unul din negociatori sa
cedeze 1n negocieri;

. "Surpriza "- un element la care nimeni nu se asteapta, da un alt curs negocierii;

. "Toleranta "- negociatorul afiseaza o falsa tolerantd;

. "Reprezentantul "- tehnica ce porneste de la pretextul ca doar unul dintre negociatori

poate lua decizii;
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Formatorul / consilierul va prezenta elementele de negociere (20 de minute) si dupa
aceea va pune paticipantilor urmatoarele Intrebari:

"In activitatea Dvs , folositi abilitatile de negociere?

"Cand ati constatat ca aveti abilitati de negociere? Exemplificati”

"Cand ati avut cel mai greu moment in care ati folosit abilitatile de negociere?
Exemplificati"

Formatorul / consilierul va pune pe flip-chart subiectele in care participantii si-au

folosit abilitatile de negociere (20 de minute)

5. Mentoratul — valorizarea experientei angajatului cu virsta peste 55 ani

Mentoratul este un parteneriat intre doud persoane (mentor si ucenic) care lucreaza de obicei
intr-un domeniu similar sau au experiente similare. Este o relatie bazatd pe Incredere si respect
reciproc.

Un mentor este o persoand mai experimentatd care ajuta, dezvolta si ghideaza un ucenic.
Acesta este un ghid care poate ajuta un ucenic sa giseasca cea mai buna directie si il poate ajuta sa
dezvolte o serie de solutii referitoare la viata, cariera si / sau probleme de afaceri. Mentorii se
bazeazd pe experiente similare pentru a dezvolta o relatie empatica cu ucenicul lor si pentru a le
intelege problemele.

Ce ofera un mentor?

* Informatie. Mentorii 1si Impartdsesc cunostintele, experienta si 1Intelepciunea lor
ucenicilor.

* Contacte. Mentorii mediaza contactele ucenicilor cu specialistii si ajutd la stabilirea
relatiilor personale.

* Provocari. Mentorii stimuleaza curiozitatea ucenicilor si le Intdresc increderea in sine prin
prezentarea unor noi idei, oportunitdti sau provocari.

* Sustinere. Mentorii incurajeazd dezvoltarea ucenicilor si obtinerea de catre acestia a
rezultatelor prin oferirea unui mediu de sprijin deschis.

» Formularea obiectivelor. Mentorii 1i ajutd pe ucenici sa-si descopere talentele si interesele,
dar mai ales sa-si defineasca si sa-si atinga obiectivele.

* Sfaturi. Mentorii pot sad-i sfatuiasca pe ucenici cum sa-si atingd obiectivele academice, de
carierd si personale.

* Modele. Prin impartasirea povestilor de succes cu ucenicii, mentorii pot deveni modele.

Expertii au evidentiat, existenta in profilul unui mentor, a urmadtoarelor trasaturi:
experientd indelungatd si capacitate de organizare; capacitate de cunoasterea realitdtii, a
aplicabilitdtilor practice, dar si a constrangerilor specifice domeniului; capacitatea de a
lucra cu oamenii; capacitatea de a sti cand sd intervind; abilititi de management;
capacitatea de clasificare a activitdtilor; abilitdti de managementul timpului; capacitatea de
constientizare permanentd a ceea ce se Intdmpld, dar si capacitatea de a schimba directia de
actiune; capacitatea de a face fatd oricdror situatii; capacitatea de a interpreta ceea ce se Intampla
si de a reactiona in consecinta.

Lois Zachary considera ca mentoratul este un proces structurat in patru faze:

* Etapa 1: Pregatirea relatiei de mentorat;

* Etapa 2: Faza de negociere; stabilirea de acorduri de parteneriat pentru stabilirea relatiet;
invatarit, Etapa 3: Dezvoltarea relatiilor de mentorat; activand cresterea si dezvoltarea. Facilitarea
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* Etapa 4: Terminarea relatiei de mentorat, pregatirea separarii.

Hamilton si Mocket au precizat cd mentoratul consta in urmatoarele etape:

Etapa 1: Crearea unei relatii de Incredere, care implica: a) cunoasterea si crearea unei relatii
de comunicare; b) identificarea si intelegerea diferentelor; c) planificarea primelor intalniri.

Etapa 2: Explorarea posibilitatilor, constdnd in: a) definirea obiectivelor actiunii; b)
alegerea activitdtilor sau temelor de intalniri de mentorat.

Etapa 3: Stabilirea limitelor prin: a) cunoasterea propriilor limite; b) actualizarea
angajamentelor; ¢) cdutarea unui sprijin extern, consultand alti colegi

-Etapa 4: Sfarsitul ciclului de indrumare si inceputul unui alt ciclu, care urmareste: a)
valorificarea rezultatelor; b) determinarea impactului indrumdrii in viata profesionala; c)
continuarea sau Incheierea relatiei de mentorat.

Pe durata perioadei de mentorat, se pot dezvolta urmatoarele tipuri de relatii:

* Profesor, formator, antrenor;

* Model pozitiv;

* Promotor al talentelor si al ideilor;

* Deschizator de usi;

* Protector;

* Sponsor;

* Lider de succes

Practica in mentorat a relevat faptul ca un bun mentor:

+ va dori sa se asigure cd ucenicul castiga incredere si independentd ca urmare a Indrumarii
si este in cele din urma capabil sa se mute pe propriile sale picioare.

* poate ajuta la dezvoltarea la ucenic a abilitatilor interpersonale si organizationale.

* poate, de asemenea, sa actioneze ca o plasd de siguranta pentru ucenic pentru dezvoltarea,
adoptarea si implementarea de noi idei, ajutand la clarificarea problemelor acestuia si sugerandu-i
ucenicului metode de lucru alternative.

Expertii au definit calitatile unui mentor ideal:
* sa asculte in mod activ problemele ridicate de ucenic;
* oferd sfaturi cand este intrebat, sa nu ii spuna ucenicului ce sa faca.
* ucenicul trebuie sa ia decizii, nu mentorul, iar acest lucru este uneori dificil pentru mentori.
* sa ajute ucenicul sa descopere ceea ce este important pentru el, sd se concentreze asupra viitorului,
sd provoace si sa sustind invatarea si sa-l1 ajute sd-si asume controlul si responsabilitatea pentru
propria sa viata.

In domeniul mentoratului, unii experti adesea se intreabd "Care sunt caracteristicile unui

potential discipol/ucenic?".

Dar ce inseamna cu adevarat "discipol"? Un discipol este ca un student care doreste sd
invete noi metode, tehnici, atitudini, noi competente. El este dispus sa invete de la un mentor care
cautd si stie cum sa-si foloseasca sfaturile valoroase. El trebuie, de asemenea, sd se angajeze ca
avanseaza atat profesional cat si personal.

Motivele care pot determina un ucenic sa caute un mentor sunt: a) nevoia de planificare
a carierei si de progres al acesteia; b) nevoia relationatd de revenirea in campul muncii dupa o
pauzd de carierd; c) nevoia de realizare a unui echilibru Intre munca si viatd; d) nevoia de a crea
retele de relationare; e) sprijinul necesar in cazul in care se confruntd cu probleme legate de
sanatate sau dizabilitate, alaturi de nevoia de a avea o cariera profesionald activa; f) nevoia de
dezvoltare de noi competente, cum ar fi abilitatile de conducere sau vorbirea publica.

Exista patru etape ale unei relatii de mentorat:

Etapa 1 Mentorul si discipolul se familiarizeaza reciproc si clarifica fara echivoc interesele,
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valorile si obiectivele comune.

In acest stadiu, pot exista dificultiti de comunicare sau de relationare. Ucenicii ar putea
ezita sa aiba incredere in mentori si sa incerce sd ii manipuleze. Relatia poate rdméne in aceastd
etapa pand la sase luni. In acest moment, este important si se creeze un program care si fie
comunicat in mod regulat, fie personal, fie prin telefon, fie prin e-mail.

Etapa 2 Mentorul si discipolul comunicd asteptarile initiale si convin procedurile si
asteptdrile comune ca punct de plecare.

In a doua etapi, cei doi se vor apropia, vor asculta mai mult, vor imparti mai multe
informatii si experiente si vor castiga incredere unul in celdlalt. Valorile vor fi comparate si
preocupadrile personale vor fi exprimate. Relatia poate raméane in aceasta etapd timp de pana la trei
luni.

Etapa 3 Mentorul si ucenicul incep sd lucreze pentru a atinge obiectivele stabilite 1n
programul de mentorat.

Treptat, sunt dezvoltate abilitdtile, obiectivele sunt indeplinite si are loc o crestere
intrinsecd. Noi provocari sunt prezentate si depasite.

Etapa 4 Mentorul si ucenicul inchid relatia de mentorat si redefinesc relatia personala si
colaborativa.

Inchiderea poate apirea brusc daci mentorul se misca sau pleaca.

Exista diferite forme de mentorat:

1) Relatiile de mentorat informale (indrumare informalid) se dezvoltd adesea mai
spontan si sunt initiate de indivizi fard implicarea organizatiei.

In timp ce indrumarea informala este foarte apreciata si importanta, stabilirea programelor
formale de formare oferd oportunitati extraordinare de a promova invatarea interdisciplinara si de a
conecta oamenii din intreaga organizatie.

2) Mentoratul unu la unu

Acest tip de indrumare implicad de obicei o relatie intre doud persoane, una dintre persoanele
cu mai multa experientd in domenii relevante pentru dezvoltarea nevoilor celeilalte persoane.

3) Mentoratul on-line ghideaza studentii pe urmatoarele directii:

* Gasirea unui mentor adecvat dintr-o baza de date dinamica,

* Crearea unui acord de mentorat,

* Permite initierea discutiilor in colaborare,

* Planificare si programare ugoara.

4) Mentoratul primit de la colegi

* Implica relatii de sustinere intre persoane aflate la acelasi nivel de carierd sau in
aceeasi etapa.

* Colegii 1si pot oferi reciproc activitati de mentorat, cum ar fi cele de comunicare, de sprijin
reciproc si de colaborare.

* Colegii de mentorat se pot reuni pentru a impartasi ideile noastre de strategie, pentru a face
fata problemelor zilnice sau pentru a depasi provocarile intalnite in fiecare departament de afaceri.

Studiile arata ca avind mai multi mentori sau o retea de relatii de dezvoltare ofera
oportunitati mai bune pentru succesul carierei (Deane, et al, 2007; Kram, 1985).

5) Mentoratul de grup

Mentoratul de grup oferd o retea de sprijin mai flexibild ucenicului

Mentorii lucreaza impreuna pentru a stabili obiective, pentru a incuraja sau a trata
problemele ucenicului sau realiza o serie de provocari comune.
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1) Ai calitatile necesare pentru a deveni mentor? — exercitiu

Scop: evaluarea abilitatilor / abilitatilor de mentor, valorificarea potentialului individual

Durata: 15 minute

Resurse: foi de hartie, pixuri, flip-chart

Sarcina: evaluati urmatoarele afirmatii, pe o scald Lickert de cinci niveluri de evaluare, unde 1 este
cea mai micd valoare si 5 este cea mai mare.

Linii directoare pentru consilier / formator:

Consilierul/ formatorul va instrui participantii sa raspunda intr-un mod onest. El va ghida
participantii pentru calcularea scorului si va vedea daca au abilitdtile necesare pentru a fi un bun
mentor.

Evaluare si discutii: Consilierul/ Formatorul va discuta rezultatele si va pune urmatoarele intrebari:
"Ce ati simtit cand ati vazut rezultatele?"

"Cum credeti ca@ va puteti imbunatati abilitatile de mentor?"

Formatorul va scrie raspunsurile pe flip-chart si in acest fel se vor dezvilui dimensiunile
dezvoltarii.

AI ABILITATILE NECESARE PENTRU A FI MENTOR?

Va rugam, sa evaluati, urmatoarele afirmatii, pe o scala- unde 1 reprezintd cea mai scazuta valoare, iar
5 cea mai ridicata

Item 5 4 3 2 1

1. Imi place si fiu la curent cu ultimele tendinte din
domeniul meu

2. Cand mi se cere sa-mi exprim opinia referitor la o
problema practica, prefer s demonstrez solutia gasita

3. Prefer ca oamenii care lucreaza cu mine sa respecte
normele de protectia a muncii

4. Sunt constient (d) cd nivelul meu de experientd
implica o anumita strictete profesionala

S. Sustin oamenii care doresc sa Invete.

6. Incurajez persoanele care lucreazi cu mine si
realizeze evaluarea riscurilor aferente.

7. Colegii mei sunt foarte exigenti cu mine

3. Prefer sa stabilesc toate conditiile inainte de a incepe
sa lucrez cu cineva

0. Frecvent , sunt o persoanad care preferd sa isi planifice
foarte bine activitatile.

10 Ofer feedback privind rezultatele activitdtii tuturor
subordonatilor

11 Incurajez personal initiativa subordonatilor , numai

dacd nu 1incalcd regulile de securitate sau
regulamentele organizatiei.
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12 Uzual, tolerez subordonatilor mei micile erori
procedurale

13 Imi place si negociez cu subordonatii mei conditiile
pentru realizarea unor|
sarcini speciale

14 Pot gestiona situatiile de conflict care pot lua nastere
intre subordonatii mei

15 Comunic foarte bine cu toti colegii mei

16 Sunt capabil (3) sd ofer informatii corecte tuturor
subordonatilor mei

17 Le cer tuturor membrilor echipei sd se respecte
reciproc.

18 Cand o persoand vine sd o invdt diferite tehnici,
accept.

19 Competitia este un stimulent pentru mine

20 Imi place sa transmit subordonatilor mei o serie de

valori si atitudini relationate domeniului.

Cotare :

v Scor intre 74-100. Sunteti definitiv calificati pentru a fi un bun mentor. Stiti cum sa faceti
ca o altd persoand sad beneficieze de experienta Dvs si, de asemenea, stiti cum sa rezolvati
toate problemele legate de modul de predare-invatare. Ar trebui sa urmati calea carierei de
mentor.

v Scor intre 47-73. Aveti abilitati de indrumare, dar pana cand veti fi mentor, este inca un
drum lung. Ar trebui sa faceti niste cursuri care va permit sd va Tmbunatatiti abilitatile.

v Scor sub 46 de puncte. Experienta dvs. este extinsa. Sunteti un adevarat profesionist, dar,
din pacate, nu aveti abilitatile de a fi un mentor.

2 REALIZAREA UNUI PLAN DE MENTORAT

Prezentati informatiile despre mentorat (ppt) (15 minute)
Scop: dezvoltarea abilitdtilor de mentor
Durata: 60 minute
Resurse: foi de lucru, creioane, flip-chart
Forma de organizare a a activitatii: frontala
Sarcina : Bazandu-va pe propria experienta profesionald, va rugdm sa creati un plan de mentorat
pentru un ucenic ce vrea sa faca cariera in acelasi domeniu ca Dvs.
Indicatii pentru formatori :
Consilierul/ Formatorul va prezenta informatiile despre mentorat (ppt) si apoi va instrui
participantii cum sa completeze planul de mentorat .
Evaluare: Prezentarea in 5-7 minute, de catre fiecare participant a planului de mentorat realizat
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PANUL DE MENTORAT

Etapa 1: Pregatirea relatiei de mentorat

1.1. Crearea unei relatii de incredere:

a. Familiarizarea cu ucenicul;

b. Descoperirea mediilor profesionale ale ucenicilor;

c. Descoperirea de catre mentor a analizei SWOT a ucenicului.

1.2. Cunoasterea si crearea unei relatii de comunicare:

a. Descoperirea intereselor ucenicului;

b. Descoperirea resurselor de comunicare ale ucenicului.

1.3. Identificarea si Intelegerea diferentelor:

A. Descoperirea standardelor de performanta intr-o anumita linie de lucru;
b. Descoperirea cerintelor companiei intr-o anumita directie de lucru.

1.4. Planificarea primelor intalniri.

Etapa 2: Faza de negociere; stabilirea de acorduri de parteneriat pentru structurarea relatiei;
2.1. Definirea obiectivelor actiunii

a. Stabilirea obiectivelor pe termen scurt si mediu - aici trebuie sd creati un curriculum pentru
mentorat astfel:
- Creati continuturile invatarii (aici ar trebui sa mentionati aria generala de invétare);
- Mentionati tipurile de activitati (aici puteti mentiona forma de predare sau forma de consolidare
etc.);
- Mentionati strategiile utilizate pentru a realiza transmiterea continuturilor (aici puteti mentiona:
euristic, demonstrativ, etc.);
- Mentionati metodele utilizate (aici puteti indica: conversatie, demonstratie, explicatie, rezolvarea
de probleme, portofoliu, exercitii etc.);
b. Stabilirea valorii adaugate a activitdtilor de indrumare (aici puteti indica aspectele morale
asociate unei anumite linii de activitate, cum ar fi integritatea, codul de etica, strictetea etc.).
2.2. Definirea regulilor activitatilor de indrumare:
a. Stabilirea unui set de reguli care sa gestioneze activitatile;
b. Stabilirea unui set de consecinte pentru incélcarea regulilor activititilor de indrumare;
c. Stabilirea perioadelor de evaluare a activitatilor de ucenicie.
2.3. Alegerea activitdtilor sau temelor de intalniri de mentorat:
a. Conform obiectivului, relevati domeniile majore ale procesului de mentorat:
planificare, organizare, implementare in functie de domeniul in care lucrati.
Etapa 3: Dezvoltarea relatiei de mentorat. Facilitarea invatarii:
3.1 Cunoasterea propriilor limite;
3.2 Actualizarea angajamentelor;
3.3 Céautati un sprijin extern, consultati alti colegi.
Etapa 4: Incheierea relatiei de mentorat, pregitirea separarii.
4.1 Valorizarea rezultatelor:
a. Oferiti feedback ucenicului si altor parti interesate;
b. Descoperirea competentelor dobandite.
4.2 Determinarea impactului indrumadrii in viata profesionala:
a. Descoperirea consecintelor directe de mentorat in anumite sarcini ale liniei actuale de lucru
(acum ucenicul este capabil sa faca ...);
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b. Descoperirea consecintelor indirecte ale indrumarii in sarcini specifice suplimentare ale liniei de
lucru actuale (acum ucenicul poate face ...).
4.3 Continuarea sau Incheierea relatiei de mentorat (aici mentorul va lua decizia de a pune capat
sau de a continua)

MODULUL 5- WORKSHOP INTEGRATIV

Participantii isi impartdsesc experientele si ofera feedback privind programul de consiliere

DISCUTII PRIVIND PROGRAMUL DE CONSILIERE
Scop — evaluarea globala a programului de consiliere
Durata: 60 minute
Materiale: foi de hartie, creioane, flip-chart

Consilierul / formatorul va adresa urmatoarea intrebare
"Daca sunteti in pozitia de a trimite una din cele doua persoane la acest program de consiliere, ati
face-o0?
Daca raspunsul este da, va rugam sa spuneti motivele pentru care ati fi trimis persoanele?
Daca raspunsul este negativ, va rugdm sa spuneti motivele pentru care nu ati fi trimis persoanele? "
Instructiuni pentru formatori:
Formatorul va imparti foaia in doud: pe coloana din stdnga se vor trece motivele pro pentru
parcurgerea programului de consiliere, iar pe coloana din dreapta se vor trece motivele contra
parcurgerii programului de consiliere.
De asemenea, formatorul va Intreba: Care a fost beneficiul major pe care credeti ca l-ati castigat in
timpul programului de consiliere?
El / ea va scrie, de asemenea, pe tabld raspunsurile fiecarui participant si vor fi discutate aceste
raspunsuri.
La final, se va adresa urmatoarea intrebare:
”Daca sunteti in pozitia de consilier/ formator, va rog sd-mi spuneti cum intentionati sd schimbati
/ imbundtatiti programul de consiliere,,

CHESTIONAR DE EVALUARE A SESIUNILOR PROGRAMULUI DE CONSILIERE (15-25
minute)

NUME (INITIALE): 5
ORGANIZATIA DE PROVENIENTA :
Stimate respondent,

Urmatoarele intrebari au fost concepute pentru a evalua eficienta programului de
consiliere care a fost parte a proiectului ” BeOLD — O MUNCA MAI BUNA LA
BATRANETE. . Sustinerea angajatilor in varstd si a mediului organizational pentru a face
fata tranzitiei si cerintelor pietei muncii "

Va rugdm sa ne raspundeti la urmatoarele intrebari:

I. Intrebari generale
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Va rugam sa precizati, nivelul de acord relationat afirmatiilor de mai jos
referitoare la programul de consiliere vocationald BeOLD

Itemi Nici Acord COMENTARII
Dezacor ag:qrd,
nici
d dezacor
d

1.  Aminteles clar
structura  programului  de
consiliere vocationala
BeOLD .

2. Sunt foarte satisfacut(a)

de acest program

3. Am invatat ceva nou in
cadrul workshop-urilor
referitor la viata profesionala

si la  tranzitia  cdtre
pensionare.

4. Consider cd metodele -
folosite Tn cadrul workshop-
urilor au fost placute.

5. Voi fi capabil sa folosesc
informatiile,  cunostintele,
abilitatile  dobandite  1n
cadrul programului BeOLD

II. intrebari specifice

Va rugam sa precizati, nivelul de acord relationat afirmatiilor de mai jos referitoare la
programul de consiliere vocationald BeOLD :

[temi Nici acord, Acord [COMENTAR
Dezacord | icl 11
dezacord

1. Pot sd identific mai usor obstacolele in
viata profesionald si modurile de depasire a
lor .

2. Am aflat noi idei despre antreprenoriatul la
varsta a treia.

3.Stiu sa imi stabilesc mai bine obiectivele
privind cariera mea
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4. Inteleg mai bine perioada de tranzitie pe
care o traversez cdtre varsta a treia.
5. Stiu acum care sunt punctele tari,
punctele slabe,  oportunitdtile  si
amenintarile relationate profesiei mele.
6. Stiu cum sa imi folosesc deprinderile si
abilitatile pentru a munci mai bine in viitor
7. Cred ca abilitatile mele de comunicare s-au
imbunatatit
8. Am inteles cum sd realizez o comunicare
constructiva la locul de munca
9. Stiu ce vreau sd schimb la locul meu de
munca
-10. Mi-am 1Imbunatatit abilitatile de
managementul timpului .
11. Mi-am mbunatatit abilitdtile de negociere
in cadrul workshop-ului.
12. Cred ca am devenit mai tolerant fata de alti
oameni .
13. Am inteles ce inseamna sd fii mentor si
cum functioneaza procesul de mentorat.
14. Sunt mai deschis catre noile
oportunitati oferite de colaborarea inter-
generationala.

I11. Intrebari deschise referitoare la programul de consiliere vocationald BeOLD

Va rugdm sa ne spuneti, parerea Dvs privind programul de consiliere vocationala BeOLD._

Considerati cd programul este util pentru integrarea si adaptarea profesionald a angajatilor de varsta a
treia? De ce ?

Care elemente necesitd a fi schimbate/ imbunatatite ?

Ce a mers cel mai bine in programul BeOLD?

Care parte considerati cd merita mai multa atentie?

Alte comentarii ?
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