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1. INTRODUCERE

1. INTRODUCERE
A. De ce instruirea este demna de investitie

Multi angajatori prefera sa nu angajeze persoane neexperimentate si calificate din cauza
pierderii estimate a profitului, care, mai frecvent, se bazeaza pe atitudini si stereotipuri
decat pe motive reale.

Pe de alt3 parte, instruirea la locul de muncé este valoroasa din multe motive. Tn primul
rand, un angajat castiga abilitatile necesare adecvate acelui loc de munca. Mai mult, la
inceput, existd posibilitatea de a gasi o forta de muncd mai ieftind, deoarece angajatii cu
un nivel scazut de calificare sunt platiti mai putin pentru munca similara pe care o fac
angajatii cu mai multa experienta. Exista un decalaj intre sectoarele educationale si de
afaceri, iar formarea la locul de munca in loc de formarea profesionald sau o forma de
educatie profesionala poate imbunatati calitatea educatiei. Existd, de asemenea, sprijin
social si financiar guvernamental pentru angajarea de persoane fard experientd, NEETSs,
persoane cu dizabilitdti, someri de lunga duratd, etc., sub formad de reducere de impozite,
subventii sialtele.

B. Modelul Plasare si Formare

Plasarea si formarea este un model care oferd posibilitatea de a invata si de a castiga bani
n acelasi timp si i impiedicd pe cei carora le lipsesc anumite abilititati de a-si finaliza
studiile s& , pardseascd” sistemul educational. Tn locuri de munci calificate si artizanat,
este una dintre cele mai bune optiuni pentru a pregati angajatul pentru un anumit loc de
munca si pentru a instrui competente specifice.

Instruirea poate contribui pentru a sustine plasarea la locul de munca. Instruirea si
invatarea sunt importante atat pentru angajat, cat si pentru angajator. Instruirea pentru
angajator poate fi, de asemenea, o modalitate de a da relatiei un impuls (de exemplu,
cursuri de preventie) si poate fi, de asemenea, o sursd de venit. Deoarece avem ca
obiectiv sa sustinem plasarea pe piata muncii, trebuie sad instruim si sa monitorizam
partile implicate atat cat este necesar. De cele mai multe ori, formarea consta in principal
din instruire 1 la 1 sau conversatii cu trei sensuri, in care problemele potentiale,
slabiciunile situatiei, plangerile sunt abordate ,doar” prin constientizarea acestora si
prin brainstorming-uri pe schimbari preventive sau pas cu pas in situatia angajatului sau
angajatorului.

Instrumentele pentru a-i face pe angajat si angajator constienti de situatia si aspectele de
inventar ale relatiei pot fi realizate in moduri diferite.

C. Conceptul de instruire la locul de munca
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1. INTRODUCERE

Conceptul de instruire la locul de munca

Instruirea la locul de muncad inseamna a cunoaste descrierea postului,
structura companiei, colegii si superiorii. Pregdtirea la locul de munca este conceputa
pentru a pregati angajatul astfel incat acesta sau aceasta sa isi poata desfasura muncain
conformitate cu cerintele postului.

Stagii ale formarii la locul de munca

Instruirea la locul de munca este un proces care consta din mai multe etape.
Fiecare dintre aceste etape este foarte importantd. Figura arata pasii care trebuie facuti
pentruarealiza oincludere eficientd la un loc de munca.
Urmatorul model indica actiunile care trebuie luate pentru a oferi sprijin unei persoane
cu dizabilitati sau unei persoane excluse. Unde, cand si de cine este oferit sprijinul
depinde de nevoile angajatului si de abilitatile angajatorului. Durata si sfera de sprijin
depind de angajat, colaboratori, angajator si nevoile acestora.

Continuare o » o Introducere si

orientare generala

retragerea o o Cunoasterea pozitiei
sprijinului si a culturii companiei

L

stabilizare

European Union of Supported Employment. Toolkit, Polish Forum for the Disabled, 2013

Introducere siorientare
Cunoasterea pozitiei si a culturiicompanie

Etapa de introducere si orientare generala incepe cand angajatul ocupa functia. Scopul
acestei etape este de a familiariza angajatul cu colegii de munca si supraveghetorii.
Angajatul invata indatoririle sale si cele mai importante aspecte ale functionarii
companiei. La sfarsitul acestei etape, ar trebui elaborat un planindividual de actiune.

EVALE]

02




1. INTRODUCERE

n aceastd etapd este foarte important si se facd o analizd a sarcinilor care trebuie
executate la statia de lucru. Analiza este o descriere diferitd a ciclului de lucru care
trebuie efectuat. Meritd sa pregatiti o astfel de descriere detaliatd, de exemplu folosind
imagini sau fotografii si sa o asezati intr-un loc vizibil. De fiecare datd, inainte de
inceperea indeplinirii sarcinilor, angajatul isi poate aminti sa analizeze cum ar trebui sa
arate cicluldelucru.

Exemplu:

Sa presupunem ca angajatul este instruit ca lucrator in panificatie - ar trebui stabilit
un plan de lucru general si detaliat.

Exemplu de plan de lucru general:

Sarcini care trebuie realizate - general
Datarea produselor in care este ambalata pdinea, prepararea
recipientelor
pentru pai

Aranjarea locului de munci

Activitati auxiliare in spatiile magazinului de patiserie
Sarcina 4 - plierea cutiilor de tort,
11:30 — 13:00 - impachetarea torturilor,

- folierea cutiilor de tort
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1. INTRODUCERE

Apoi, fiecare sarcina din planul de lucru detaliat trebuie defalcata in activitati specifice,
astfel incat angajatul sa stie exact ce trebuie sa facd la un moment dat. Planul detaliat
poate ficompletat cu desene.

Exemplu:

Sarcina 1
Datarea produselor in care este ambalati péinea, prepararea recipientelor pentru
piine

Pasul 4:
Puneti data pe fiecare punga de plastic utilizata ulterior pentru impachetare.

Pasul 6:
Pregatiti masa si masina de feliat paine.

Sarcina 2 si restul — in mod similar.

Este foarte important sa adaptati indatoririle la capacitatile si nevoile angajatului. Acest
lucru poate fi realizat in mod eficient prin prezenta expertului WISE intr-o companie care
fi oferd sansa sa fie in stransd cooperare cu un indrumator, angajat si restul personalului.

FEVALE]

04




1. INTRODUCERE

Strategiile de adaptare a indatoririlor la un angajat includ:
« crearea locului de muncg;

* adaptarea locului de munca

¢ Tmbunatatirea locului de munca

Crearea locului de munca se bazeazd pe faptul ca sarcinile unui nou angajat sunt
selectate din paleta de sarcini apartinand diferitelor posturi din companie. In acest fel
apare o pozitie noud care corespunde competentelor angajatului. Ceilalti angajati ai
companiei castigd mai mult timp pentru alte sarcini, pentru care au calificari adecvate
sau sunt mai potrivite lor.

Adaptarea locului de munca implica recunoasterea anumitor indatoriri care apartin unei
anumite functii atunci cand acestea sunt prea dificile pentru un angajat din cauza
dizabilitdtii sale (de exemplu, citirea, transportarea obiectelor grele). Tn schimb,
angajatul primeste sarcini suplimentare de la colegii sai.

Tmbunitatirea locului de muncé implicd addugarea de noi sarcini la responsabilititile
avute intr-o anumita pozitie, in conformitate cu abilitatile angajatului sau pentru a
permite integrarea (de exemplu, dacd pozitia in cauzd are un contact limitat cu restul
personalului, se adaugd o obligatie de a primi corespondenta, ceea ce contribuie la
interactiunea maifrecventa cu alti angajati).

Tmbunitétirile si reorganizarea sunt necesare pentru a permite candidatului si obtina
rezultate bune lalocul de munca.

Expertul WISE ar trebui sa poatd determina instrumentele adecvate, tehnologiile de
asistare, ajutoarele si imbunétatirile pentru persoanele cu dizabilitéti. Tn timp ce unele
dintre Tmbunatatiri pot necesita echipamente tehnice specializate, de ex. pentru
persoanele cu probleme de auz sau vedere, altele sunt maisimple, dar si eficiente.

Tmbunititirile pot include:
e sprijin in organizare (simboluri, fotografii, culori in loc de litere),

e sprijin cu orientarea (diagrame, planuri, cartonase cu sarcini, liste de activitati),
e instrumente tehnice (calculator, ceas vorbitor, reportofon, etc.),
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1. INTRODUCERE

e ajutorinrememorare,

¢ instrumente de autoevaluare (instrument de auto-monitorizare, lista de verificare,
grild de competente, jurnal de lucru)

» modificarea indatoririlor incredintate (in special pentru persoanele cu dizabilitati
fizice /intelectuale

Daca este posibil, de exemplu, sa schimbdam metoda, i.e. introducerea unei

secvente diferite de sarcini sau addugarea de noi etape sau utilizarea unor instrumente si
dispozitive specializate).

Identificarea unui mentor si demonstrarea implementarii sarcinilor

Gasiti pe cineva din echipa actuald care nu este numai bun in ceea ce face. Gasiti pe
cineva care, de asemenea, vrea si ii place sa invete. Noul angajat trebuie sa vada cu
propriiochicum lucreazd o persoand experimentatd.

Stabilizare
si practica, practica

n aceastd etapd, sub ochiul atent al mentorului vigilent, angajatul trece prin etapele
individuale si isi aminteste sarcinile. Repetare - Lasati angajatul sa repete pana la sfarsit,
de fiecare data primind sfaturi despre ce sa faca maibine de data aceasta.

Feedback - Observatie, fara aluzie, asteptand pana la sfarsit si oferind feedback. Este
vorba despre construirea increderii in persoana. O incredere care va asigura ca el sau ea
sunt capabilisd o corecteze, chiar daca face o greseala.

Retragerea sprijinului

Scopul acestei etape este reducerea sferei de sprijin la locul de munca. Experienta arata
ca nevoile de a sprijini angajatii cu dizabilitati si persoanele excluse la locul de muncd sunt
foarte diferite. Acest lucru se poate realiza prin promovarea independentei siimplicarea
colaboratorilor, de exemplu, in calitate de mentori. Nu va puteti retrage sprijinul dupa
prima sau a doua sarcind bine realizatd de catre un angajat. Va avea nevoie de sprijin.
Cand vedem cd se descurcd bine pe cont propriu si isi indeplineste bine sarcinile,
reducem incet controlul. Ar trebui sa planificati momentul in care lasati persoana sa stie
cdavetiincredere in el/ea si nufiveti verifica si controla.
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2. Metode de instruire la locul de munca

D. Rolul angajatorului

Cu un program structurat de instruire la locul de muncd, angajatorul are un plan pentru
modul in care un nou angajat progreseaza prin diferite etape de formare. Acest plan
include adesea o lista de verificare a sarcinilor, detalii despre cine va supraveghea fiecare
sarcind si o listd a obiectivelor dorite ale formarii. Angajatorul atribuie celuilalt angajat
partea de supervizare, consiliere si sprijinire a stagiarului.

Desi programele de instruire la locul de munca structurate necesitd mai mult timp si efort
pentru a fi infiintate, acestea sunt de obicei mai eficiente in a va asigura cd sunteti
pregatiti corespunzdtor pentru noul dvs. rol. De asemenea, exista mai multa
responsabilitate atat pentru angajator, cat si pentru angajat, cu un plan de formare
structurat.

5 pasi pentru angajator:

Analiza: evaluati ce trebuie sd stie angajatii dvs. pentru a-si face cu succes munca.
Proiectare: Determinati cum va arata programul dvs. de formare la locul de munca,
pregatiti planul de formare, instruiti-l pe formator.

Dezvoltare: Stabiliti metode, resurse si materiale care vor fi incluse in programul dvs. de
formare.

Implementare: Decide cine / cdnd / cum vei implementa programul tau de formare.
Evaluare: obtineti feedback, astfel incat sa puteti sti dacd pregdtirea dvs. a satisfacut
nevoile dvs. si ale angajatilor dumneavoastra.

2. Metode de instruire la locul de munca

a. Ucenicia

Acest tip de instruire este, in general, oferit persoanelor din meserii, comert si domenii
tehnice care necesitd o invatare de lungd duratd Tnainte de a castiga de fapt
competentele in disciplinele lor respective. Aceastd pregatire este un amestec intre
pregatirea in clasa si la locul de munca si se desfasoard sub o supraveghere atenta. Acest
lucru poate fi prelungit pana la 3 sau 4 ani, deoarece ucenicii trebuie sa treaca prin
procesul de invatare pana cand devin experti in domeniile lor. De exemplu: meseriasii,
mecanicii, electricienii, instalatorii, producatorii de scule etc. trebuie sa urmeze acest tip
de pregatire.

Pregatirea pentru ucenicie se bazeazd pe principiul ,invatarea prin practicd”, adica
muncitorii invata meseria in timp ce o desfasoara in mediul de lucru propriu cu furnizarea
si sprijinul celuilalt angajat - un indrumator (expert in domeniu). Acest tip de pregdtire
este beneficatat pentru lucratori catsi pentru organizatie.

b. Stagiu de practici/Internship

Este o perioada de experientd de munca oferitd de o organizatie pentru o perioada
limitata de timp. Odata limitat la absolventii de medicind, stagiul este utilizat pentru o
gama larga de plasamente in companii, organizatii non-profit si agentii guvernamentale.
Acestea sunt de obicei intreprinse de studenti si absolventi care cauta sd dobandeascd
abilitati si experienta relevante intr-un anumit domeniu. Angajatorii beneficiaza de
aceste plasamente, deoarece deseori recruteazad angajati dintre cei mai buni stagiari,
care au competente pe care le cunosc, economisind astfel timp si bani pe termen lung.
Stagiile sunt, de obicei, organizate de institutii terte care recruteaza stagiari in numele
grupurilorindustriale.
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3. Planul de instruire

c. Coachingsi Consiliere

Aceasta pregdtire este oferita persoanelor de nivel managerial, in care superiorul sau
managerul oferd instructiuni subordonatului imediat pentru a efectua sarcinile de zi cu
zi.

Este din nou o metoda de pregdtire individuald, in care managerul este considerat un
mentor al subordonatului sifl indrumdin situatii de dificultate. Vezi mai multe pe pag. 10.

3.Planul deinstruire
a. Deceeste necesarsaavemun plan?

Planul de instruire este un pilon al programului de formare la locul de munca. Existd
obiective, nevoi ale stagiarului si angajatorului, responsabilitati si principiile de baza ale
pregdtirii oferite. Conform acestui plan, existd cunostinte, competente si abilitati
evaluate inainte de inceperea pregdtirii si au fost identificate obiectivele pe care stagiarul
le va atinge. Mai mult, sunt identificate persoane cheie, responsabile de instruirea la
locul de munca. Practic, planul ofera cunostintele de fond cu privire la procesul de
formare siasigura succesul acestuia.

b. Responsabilitatile sisarcinile beneficiarului

Responsabilitatile si sarcinile pentru fiecare dintre beneficiari vor fi stabilite de angajator
si vor varia pentru fiecare loc de munca si pentru fiecare angajator. Avand in vedere ca
multi dintre cei instruiti e posibil sa vina cu cu un nivel scazut de calificare si ar putea avea
o experienta de munca minima, va recomandam ca postul si indatoririle care trebuie
indeplinite sa aiba un nivel de dificultate si responsabilitate redus. Angajatorul va fi
sprijinit de organizatiile partenere in proiectarea celei mai potrivite fise a postului, daca
este necesar.

c. Fisapostului

n general, beneficiarii trebuie s& dezvolte abilitéti soft, precum si abilitéti tehnice pe
toata durata programului de instruire. Crearea fisei postului impreuna cu angajatorul
reprezintd inceputul programului de instruire si constituie baza programului de formare.
Fisa postului trebuie sa fie pregatita inainte ca beneficiarul final sa intre in faza de
pregatire la locul de munca. Fisa postului ar trebui sa fie pregatita impreund cu
angajatorii (daca este nevoie de mai mult timp, partenerii impreuna cu angajatorul sau
persoana desemnata trebuie sd continue sa lucreze la fisa postului dupad instruire).
Descrierea postuluiva ajuta la urmadrirea abilitatilor pe care beneficiarul le invata si este,

de asemenea, un ghid pentru evaluarea abilitatilor sale la sfarsitul traseului de instruire.
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4. Mentoratul

d. Revizuirea progresului

Procesul de revizuire consta intr-o intalnire sdptdmanald de progres intre stagiar si
angajator, o sedintd de revizuire lunard intre stagiar si angajator si un raport lunar de
progres de la angajator la organizatia partenera din fiecare tara. Pe parcursul intregului
proces, stagiarul tine un registru de participare si completeaza un registru de lucru ca
dovada a certificdrii si pentru a sustine reuniunile de revizuire a progreselor (a se vedea
imaginea de maijos).

Intalniri de Evaluarea Raport de
progres 4 intdlnirilor progres

« Intre stagiar si « Intre angajator si.

« Intre stagiar si angajator hsiiciasio

_ partener. ~
'.Are. e u_da,m,pe + Are loc o datd pe lund . A{B loc o data pe
* Arerplul de a

« Are rolul de a asigura s ] de 2 azigura partenerilor un
stagiarul ¢i face progres, Mmm@ rezumat al

sAptimana

3 . intalnirilor de
nelamuriri ale acestuia evaluare
G competenfele si.de SLEEICES,
I3 raspunde i

S « Are loc in fata in fata * Transmiterea
+ Are loc in fata in fatd sau lammfalamfata emailamﬁo
la telefon/prin video call angaiatorului data pe luni

4. Mentoratul
a. Ce este mentoratul (definitia mentorului)

Mentoratul este un sistem de orientare semi-structurat prin care o persoana fsi
impartaseste cunostintele, abilitatile si experienta pentru a-i ajuta pe ceilalti sa
progreseze in propriile vieti si cariere. Mentorii trebuie sa fie usor accesibili si pregatiti sa
ofere ajutor pe masura ce apare nevoia - in limitele convenite.

Mentoratul este mai mult decat ,,a oferi sfaturi” sau a transmite ceea ce a fost experienta
dvs. intr-o zona sau situatie. Este vorba despre motivarea si abilitarea celeilalte persoane
pentru a-si identifica propriile probleme si obiective si pentru a-i ajuta sa gaseasca
modalitati de rezolvare sau de atingere a acestora - nu facand-o pentru ei sau asteptand
sa ,,0 facd asa cum am facut-o eu”, dar prin intelegerea si respectarea diferitelor moduri
delucru.

b. Caracteristicile de baza ale unui mentor bun (roluri, responsabilitati, abilitati)

O relatie de mentorat buna ofera angajatilor noi, precum si stagiarilor pe cineva cu care
sa isi impartaseasca cunostintele si expertiza profesionala in domeniu. Un indrumator
bun este disponibil pentru a raspunde la orice intrebare relevanta pentru job. Relatiile
bune mentor-stagiar reprezinta o stradd cu doua sensuri; in consecintd, daca vrei o
relatie buna cu mentorul tau, devii un bun stagiar.

Acest lucru necesitd un interes autentic pentru mentorul dvs. si disponibilitatea de a face
ceea ce este nevoie pentru a avea succes in calitate de intern sau angajat nou in domeniu.
Urmadrirea sugestiilor si recomandarilor, precum si citirea tuturor literaturilor pertinente
disponibile in domeniu este o modalitate buna de a-i ardta consilierului dvs. ca va
angajati sa avetisucces si ca va luatiin serios cariera si responsabilitatile.
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4. Mentoratul

Rolurile esentiale ale unui mentor de succes:
Profesor

Acest rol necesitd mentorul s3 impartiseascé experiente. In primul rand, insd, mentorul
trebuie sa fie constient de abilitatile necesare pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor
de serviciu. Este important sa impartasiti lectiile invatate din greselile trecute pentru a
consolida relatia de stagiar. Rolul de predare necesitd, de asemenea, mentorii sa faca un
pas inapoi si sa inteleaga ca stagiarul incepe doar procesul de invatare. Mentorii trebuie
sa poata vedea meseria asa cum o face stagiarul si sa-si aminteasca cat de dificil a fost sa
invete noi abilitati.

Ghid

n calitate de ghid, mentorul il ajutd pe stagiar si navigheze prin slujba si aspectele
interioare ale organizatiei. Aspectele din ,culise” sau politica magazinelor nu sunt
intotdeauna evidente pentru un strdin. Mentorul ar trebui sa explice ,regulile nescrise”,
astfel incat stagiarul sa fie la curent cu mediul de lucru al magazinului. Aceasta include
cunoasterea procedurilor speciale ale magazinelor care nu sunt intotdeauna
documentate.

Consilier

Rolul de consilier impune mentorului sa aibd o relatie de incredere si deschisd cu
stagiarul. Mentorul trebuie sa sublinieze confidentialitatea si sa arate respectul pentru
stagiar. Mentorii pot promova confidentialitatea prin a nu divulga informatiile personale
partajate de stagiar. In timp ce mentorul explici aspectele importante legate de locul de
munca, ascultarea este de asemenea foarte importanta. Este un alt mod de a arata
respect.

Sfatuitor

Acest rol impune mentorului sa ajute stagiarul sa dezvolte interese profesionale si sa
stabileascd obiective de carierd realiste. In calitate de consilier, mentorul vorbeste cu
stagiarul despre ce vrea sd invete si isi stabileste obiectivele de carierd. Retineti ca
procesul de stabilire a obiectivelor trebuie sa fie suficient de flexibil pentru a face fata
schimbarilorlalocul de munca.

Factor motivational

Motivarea stagiarului este un rol de dificil pentru mentor, dar esential. Motivatia poate fi
invatata, dar este de obicei o actiune naturald interioara care obligd o persoana sa fie
pozitiva si sa aibd succes. Mentorii pot motiva stagiarii sd reuseasca prin incurajare,
sprijin si stimulente. De asemenea, ei pot motiva stagiarii, aratandu-le sprijin.

Deschizator de usi

Tn calitate de deschizator de usi, mentorul il ajutd pe stagiar s3 stabileasca o retea de
contacte in cadrul locului de munca. Acest lucru ofera cursantilor o sansa de a intalni alti
oameni pentru dezvoltare profesionald, precum si pentru dezvoltare sociali. in calitate
de deschizator de usi, mentorii introduc stagiarii in propriile contacte pentru a ajuta la
construirea propriei structuri de retea a stagiarului.
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4. Mentoratul

Coach

Rolul de coach il ajuta pe stagiar sa depdseascd aspectele dificile si provocatoare ale
locului de munca. Coachingul este un proces complex si extins, nu o abilitate usor de
obtinut. Mai exact, coachingul implica feedback. Acest lucru se realizeaza cel mai bine in
timp ce stagiarul indeplineste sarcini de lucru si mentorul priveste, oferind feedback
pozitiv si constructiv, asa cum cere situatia. Mentorii buni nu vor oferi feedback atunci
cand nu stiu prea multe despre subiect sau circumstante. Nu este indicat sa critici
stagiarul in prezenta altora. Unele sesiuni de coaching sunt cele mai bune atunci cand
suntfdcutein privat. Nimanuinu-i place atunci cand greselile sau sldbiciunile sale sunt
evidentiate in public.

Un mentor bun detine urmdtoarele calitati:

* Dorinta de a impdrtasi abilitati, cunostinte si expertiza

* Demonstreaza o atitudine pozitiva si actioneaza ca un model pozitiv

¢ Esteinteresat de relatia de mentorat

¢ Manifestd entuziasm in domeniu

« Tntelege valoarea invitarii si cresterii continue in domeniu

e Oferd indrumari si feedback constructiv

«  Este respectat de colegi si angajati la toate nivelurile organizatiei

« Stabileste si indeplineste obiectivele personale si profesionale in curs de

desfasurare
«  Evalueaza opiniile si initiativele altora
« i motiveaza pe altii dand un exemplu bun

c. Relatia dintre the mentor and stagiar

Relatiile de mentorat de succes trebuie sa contind urmatoarele elemente:
¢ Respect reciproc

*  Asteptdri clare de la relatie

* Conexiune personala

*  Valori comune

¢ Un sentiment de altruism

¢ Ascultare activa

Tn schimb, relatiile nereusite sunt caracterizate de:
¢ Comunicare slaba

¢ Lipsa de angajament din partea oricdrei parti

« Diferente de personalitate

« Concurenta reala sau perceputd intre parti

¢ Conflict de interes

¢ Lipsa de experientd a unui mentor
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Cand un mentor si un stagiar dezvolta o relatie, acesta trece prin mai multe etape:
> Etapa de initiere

Aceastd etapa este definita de doud persoane care intrd intr-o relatie de mentor si stagiar.
Tn mod traditional, s-au intélnit fie prin conexiuni profesionale, fie prin retele personale.
Adesea, mentorii incearca sa mentoreze persoane talentate sau ,,coordonabile”, in timp
ce stagiarii cauta mentori care poseda un fel de experienta si conexiuni necesare pentru
a-si continua cariera.

> Etapa de cultivare

Tn etapa de cultivare, accentul este pus pe invitare, dezvoltare si crestere. Exemple in
acest sens potinclude:

« Tnvatareamoduluide alucra mai eficient

e Finalizarea misiunilor provocatoare

«  Cresterea expunerii stagiaruluiin cadrul organizatiei sale

¢ Sponsorizare stagiarului

* Acordareasiacceptarea de sfaturigenerale

Aceasta fazd este deosebit de satisfadcatoare din cauza legaturilor interpersonale care
tind sa se formeze in acest timp. Tn plus, stagiarul poate s dea inapoi, invitandu-l pe
mentor despre lucruri precum tehnologii noi, metodologii si orice problema a industriei
emergente.

> Etapa deseparare

n aceastd etap3, relatia se incheie. Separrile amiabile se intampld adesea pentru c3
stagiarii se simt de parca nu mai au nimic de nvatat sau vor sa isi formeze propria
identitate in afara contextului mentorului lor. Separarea problematicd are loc dacd o
singurd parte doreste sa se separe.

n aceastd etapa finald, mentorul si stagiarul isi pot continua relatia in termeni redefiniti.
Dacad aceasta etapa este navigata cu succes, cei doi se pot transforma in colegi amabili si
chiar prieteni.
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d. Mentorat vs Coaching

Coaching-ul este orientat spre sarcini. Accentul se pune pe probleme concrete, cumar fi
gestionarea mai eficientd, vorbirea mai detaliatd si invatarea modului de a gandi
strategic. Acest lucru necesitd un expert in continut (coach) care sa-l poatd invata pe
stagiar cum sd dezvolte aceste abilitati.

Mentoratul este orientat catre relatii. Acesta urmareste sa ofere un mediu sigur, in care
stagiarul impartdseste orice probleme fi afecteaza succesul profesional si personal. Desi
obiectivele sau competentele specifice de invatare pot fi utilizate ca baza pentru crearea
relatiei, accentul sdu depdseste aceste domenii pentru a include lucruri, cum ar fi
echilibrul muncd / viata, increderea in sine, perceptia de sine si modul in care viata
personald oinfluenteaza pe cea profesionala.

Coaching-ul este pe termen scurt. Un coach poate colabora cu succes cu un stagiar
pentru o perioada scurtd de timp, poate chiar si cateva sedinte. Coaching-ul dureaza atat
timp cat este necesar, in functie de scopul relatiei de coaching.

Mentoratul este intotdeauna pe termen lung. Mentoratul, pentru a avea succes,
necesitd timp Tn care ambii parteneri sa poata invata unii despre altii si sd construiasca un
climatdeincredere care sd creeze un mediuin care stagiarul sd se poatd simtiin siguranta
in impdrtdsirea problemelor reale care i afecteaza succesul. Relatiile de mentorat de
succes dureazd noud lunipanalaunan.

Coaching-ul este determinat de performanta. Scopul coach-ului este de aimbunatati
performantele individului la locul de munca. Aceasta implicd fie Tmbunatdtirea
abilitatilor curente, fie dobédndirea de noi abilitati. Odatd ce stagiarul dobandeste cu
succes abilitatile, coach-ul nu mai este necesar.

Mentoratul este determinat de dezvoltare. Scopul sdu este de a dezvolta individul nu
numai pentru jobul curent, ci si pentru viitor. Aceasta distinctie diferentiaza rolul
managerului imediat si cel al mentorului. De asemenea, reduce posibilitatea credrii unui
conflictintre managerul angajatului simentor.
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Coaching-ul nu necesita proiectare. Coaching-ul poate fi condus aproape imediat pe
orice subiect dat. Daca o companie incearca sa ofere coaching unui grup mare de
persoane, atunci cu sigurantd este necesara o anumitd proiectare pentru a determina
zona de competentd, expertiza necesara si instrumentele de evaluare utilizate, dar acest
lucru nu necesitd un timp indelungat pentru implementarea programului de coaching.
Mentoratul necesita o faza de proiectare pentru a determina scopul strategic pentru
mentorat, domeniile focalizate ale relatiei, modelele de mentorat specifice si
componentele specifice care vor ghida relatia, in special procesul de potrivire.

Managerul imediat al stagiarului este un partener critic in coaching. Ea sau el ii ofera
adesea coach-ului feedback despre domeniile in care angajatul sau are nevoie de
coaching. Acest coach foloseste informatiile pentru a ghida procesul de coaching. Tn
mentorat, managerul imediat este implicat indirect. Desi poate oferi angajatilor sugestii
cu privire lamodulin care sd utilizeze cel mai bine experienta de mentorat sau poate oferi
o recomandare comitetului de potrivire cu privire la ceea ce ar constitui o potrivire buna,
managerul nu are nicio legatura cu mentorul si nu comunica deloc in timpul relatiei de
mentorat. Acest lucru ajutd la mentinerea integritdtii relatiei de mentorat.

e. Diversitatea la locul de munca

Diversitatea la locul de munca este o problema care a devenit din ce in ce mai mult un
subiect de discutie in multe companii. Desi unii manageri se pot simti obligati legal sa
creeze o fortd de munca diversa, altii pot vedea beneficiile strategice ale unei game largi
de tipuri de angajati. Intelegerea complexititii problemelor legate de diversitate vé

poate ajuta sa gestionati forta de munca a companiei dvs. Pentru a explica termenul
diversitate, este important sa intelegem cd diversitatea afecteaza in mod direct locul de
munca - si cu o semnificatie tot mai mare. Termenul diversitate include o intelegere si
acceptare a faptului cd oamenii au caracteristici individuale, ceea ce fi face unici unul de
celdlalt, n special atunci cand compara indivizii dintr-un grup. Aceste caracteristici pot
include rasa, etnia, sexul, religia, ideologiile politice, orientarea sexuald, varsta, abilitatile
fizice sau statutul socio-economic. Aceste caracteristici pot include, de asemenea,
experiente de viatd siabordari cognitive pentru solutionarea problemelor.

Deoarece un loc de munca include multi oameni, diferentele pe care fiecare persoana
unicd le aduce unei companii afecteazd in mod direct ceea ce se intampla in cadrul
companiei. Multe aspecte ale companiei - de la productie la marketing pana la cultura
corporatista - sunt influentate nu numai de diversitate, ci si de modul in care diversitatea
este perceputa la nivelul intregii companii. Pentru cei din afara companiei, acea
companie poate parea ca este formatd din mai multe tipuri de persoane. Cu toate
acestea, daca diferentele creeaza probleme si cifra de afaceri scade, compania respectiva
nufsifoloseste diversitatea pentru a sustine afacereain avantajul acesteia.
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Daca mentoratul va avea succes ca instrument pentru abilitarea
angajatilor, acesta trebuie sa fie cu adevarat divers, reprezentand toti angajatii din
cadrul organizatiei si nu doar pe femei si oamenii de culoare, de exemplu. Prin
includerea celui mai larg spectru de persoane, mentoratul ofera tuturor
posibilitatea de a creste profesional si personal, fara a tine cont de sex sau rasa. Un
program de mentorat de succes trebuie sa echilibreze nevoia de includere cu
nevoia de reprezentare corecta.

Forta de munca actuala include diferite grupe de varsta care aduc o
varietate de atitudini si abordari la locul de munca. Nu toata lumea se incadreaza
intr-o generalizare, astfel incat mentorul trebuie sa fie cu mintea deschisa, dar
constient de diferente.

f. Beneficiile mentoratului

Mentoratul este mai mult decat transferul de sfaturi, cunostinte si perspective.
Relatia ofera beneficii reciproce pentru mentorii dispusi sa-si investeasca timpul in
dezvoltarea unuialt

profesionist. La fel ca si satisfactia personala de a impartasi abilitatile si experienta
lor cu un stagiar, implicarea in procesul de mentorat ofera, de asemenea, anumite
beneficii tangibile care pot recompensa mentorii din punct de vedere profesional.

Beneficiile principale pentru mentori includ:

e Recunoasterea ca expert si lider in materie

e Expunerea la perspective, idei si abordari noi

o Extinderea registrului lor de dezvoltare profesionala

e Oportunitatea de a reflecta asupra propriilor obiective si practici
e Dezvoltarea stilului lor personal de conducere si coaching

Beneficiile pentru companie
Pentru angajatori, investitiile in mentoratul pentru afaceri este un mod util si

rentabil de a-ti dezvolta talentele emergente si de a pastra angajatii cei mai buni
energizati siimplicati.
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La fel ca transferul cunostintelor si abilitatilor critice in afaceri, mentoratul ajutd la
dezvoltarea viitorilor lideri care inteleg abilitatile si atitudinile necesare pentru a avea
succesin cadrul companiei.

Pentru angajatori, investirea in mentorat ajuta la:

¢ Dezvoltarea unei culturi de crestere personala si profesionala

* Partajarea comportamentelor si atitudinilor dorite de companie

» imbunitéatirea abilitatilor de leadership si coaching in cazul managerilor
o Imbunitatirea moralului, performantei si motivatiei personalului

e Implicarea, retinerea si dezvoltarea performerilor

Beneficii pentru stagiari

Afimentorat este una dintre cele maivaloroase si eficiente oportunitati de dezvoltare pe
care le puteti oferi angajatilor. Avand indrumarea, incurajarea si sprijinul unui
indrumator de incredere si cu experienta poate oferi unui asistent cu o gama larga de
beneficii personale si profesionale, ceea ce duce la o performanta imbunatatita la locul
demunca.

Pentru stagiari, cateva beneficii cheie ale mentoratului sunt:

¢ Expunerea laidei simoduri de gandire noi

 Consiliere privind dezvoltarea punctelor forte si depasirea punctelor slabe
¢ Orientare pentru dezvoltarea profesionald siavansare

o Cresterea vizibilitatii si recunoasteriiin cadrul companiei

¢ Oportunitatea de a dezvolta noi abilitati si cunostinte
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5. Metode de instruire a angajatilor / Metode de instruire la locul de munca
a. Modelul de mentorat GROW

Modelul GROW (sau procesul) este o metodd simpla pentru stabilirea unui obiectiv si
rezolvarea unei probleme. Modelul GROW este o metoda simpla de structurare a
mentoratului si coaching-ului. Poate fi utilizat pentru diverse situatii si ofera o structura
pentru conversatii.

G | Obiective/Goals Scopul este etapa finald, acolo unde persoana vrea sa ajunga. Scopul trebuig
definit in asa fel incat sa fie foarte clar cand a fost atins.

R | Realitatea Realitatea actuala este acolo unde suntem acum. Care sunt problemele si
provocarile, cat de departe sunt de obiectivul final?

Obiective Vor fi obstacole care ii vor impiedica sa ajunga de unde sunt acum pana
unde vor sa mearga. Dacd nu ar exista obstacole, ei siar fi atins deja
obiectivul.

o
L Dupi ce au fost identificate obstacolele, trebuie identificate modalitatile de

Optiuni a face fatd acestora pentru a face progrese. Acestea sunt optiunile

Calea de urmat/Way | Optiunile trebuie apoi transformate in pasi de actiune care sa ii duca la

forward obiectivul lor. Acestea sunt calea de urmat.

w Vointa/Will Cat de probabil este ca persoana sa faca ceea ce spune ca va face? Cum se

poate creste probabilitatea acestui lucru?

n prima etapa a procesului, obiectivul este prioritatea. Odatd ce un subiect pentru
discutie este agreat, rezultatele si obiectivele specifice ar trebui discutate de catre coach
/ mentor si client / stagiar / formabil. Acestea pot fi obiective pe termen scurt sau, dacd e
cazul si poate fi convenita o cale clara catre rezultat - pot fi obiective pe termen lung.
Obiectivele ar trebui s fie SMART: specifice, masurabile, abordabil/de atins, realiste siin
incadrate in timp. Obiectivul ar trebui sa fie, de asemenea, inspirational si pozitiv, in
acelasitimp fiind provocator.

Pe parcursul celei de-a doua etape a procesului, atat coach-ul cat si mentorul contureaza
si discuta realitatea actuala a situatiei folosind o varietate de metode si tehnici diferite.
Coach-ul poate invita clientul sa isi evalueze propria situatie inainte de a oferi sfaturi sau
feedback-uri specifice cu privire la scenariul actual si obstacolele cu care se confrunta.
Accentul ar trebui sa fie pus pe client, iar coach-ul ar trebui sd caute sd identifice
potentialul in situatie, mai degraba decat problemele.

Acestia ar trebui sa examineze orice ipoteze facute de clientin ceea ce priveste realitatea
si perspectivele asupra obiectivelor viitoare si ar trebui sa elimine orice istoric sau
evenimente care nu sunt relevante pentru obiectivele disponibile.
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Dupa ce s-a discutat realitatea si toate obstacolele in directia obiectivelor actuale si au
fost eliminate , pseudo-obstacolele” irelevante, trebuie examinate optiunile pentru a
depasi problemele actuale care impiedica progresul. La inceput, gama completd de
optiuni ar trebui sa fie prezentata si discutata, invitdand preponderent sugestii din partea
clientului. Orice sugestii prezentate de coach sau indrumator trebuie oferite cu atentie si
luand in considerare pozitia generald a clientului. Pana la sfarsitul etapei 3, coach-ul ar
trebui sa se asigure cd au fost luate cel putin unele alegeri cu privire la depdsirea
obstacolelor si ca existd o ambiguitate semnificativ mai mica in ceea ce priveste actiunile
imediate.

Etapa finald a procesului este momentulin care clientul se angajeaza sa actioneze decisiv
pentru a se indrepta spre obiectivul sdu. Este elaborat un plan, cu coach-ul care ghideaza
ideile discutate de catre mentor - incluzand ghiduri specifice si un calendar pentru a face
progrese realizabile. Sunt identificate eventualele obstacole care pot fi intalnite in timpul
procesului si sunt luate in considerare solutiile ulterioare, inclusiv o prezentare a
sprijinului necesar pe parcursul intregului proces. Atdt mentorul cat si stagiarul trebuie sa
ramana flexibili pe parcursul intregului proces si este posibil ca obiectivele / actiunile sa
necesite modificari pentru a reactiona la evenimente pozitive sau negative.

b. Pasi in procesul de mentorat
PASUL 1. STABILITI UN MODEL MENTAL COMUN

Un model mental este o explicatie a procesului de gandire al unei persoane despre cum
functioneaza ceva. Un model mental comun permite mentorului si stagiarului sa
stabileascd o intelegere. Ofera mentorului si stagiarului modalitati de a comunica, de a
colabora side a se angaja la obiectivele lor. Acest lucru se intdmpla atunci cand mentorul
si stagiarul sunt de acord cu privire la continutul si modul in care vor merge despre
instruire /invatare.
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Ce face
mentorul | De ce este important Cum se face

Construirea Reduce anxietatea il ajuta pe stagiar sa se relaxeze Salutati-va stagiarul

unei Daca pare stresat, spuneti de

relatii cu exemplu...

stagiarul “Nu incerca sd invefi totul dintr
odata.
Vei avea suficiente ocazii sd
exersezi”

Asigurati-vi cé stagiarul are notitele sale * Astazi sau urmatorul subiect

Identifica « Stagiarul va fi mai putin anxios daci are un ghid pe care il vom aborda este ...

modulul de scris la care sa facd referire in timpul sesiunii. * Veti avea nevoie de manualul

instruire Acest lucru va fi important mai tarziu atunci dvs. sau de notite pentru

cand va exersa sarcina pe cont propriu

« Stagiarul va fi mai putin inclinat sa va ceara sa

repetati ceva

Verificati abilitatile, cunostintele si experienta anterioara
 Nu doriti sa plictisiti cursantul cu detalii inutile

sau sa sariti peste ceva pe care el / ea nu il stie

Nu presupuneti ca stagiarul cunoaste anumite etape /
sarcini sau nu cunoaste anumite etape / sarcini.

subiectul side
un stilou sau creion.

Ati putea intreba ...

., Cand si cum afi folosit acest
echipament?”
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Puteti spune,

Revizuieste Se asigura ca stagiarul intelege ce va invita.

obiectivul ,,Astdzi sau a doua zi, vom
acoperi...,” sau ,,... Pana la
sfarsitul acestei sesiuni, veti invita
cumsa...”

incurajeazi Reduce anxietatea Puteti spune, “Te rog sa ma

intrebirile intrerupi dacd ai intrebari...”

PASUL 2. MENTORUL DEMONSTREAZA SARCINILE IAR STAGIARUL OBSERVA

Ce face mentorul

De ce este important

Cum se face

Revizuieste obiectivul sarcinii

Explica de ce este importantd sarcina

Modul in care sarcina este legata de locul
de munca

Explica scopul sarcinii

Pozitioneaza stagiarul pentru a
observa mentorul care
indeplineste sarcina

il indeamna pe stagiar s
consulte notitele sale in timpul
explicatiei si demonstratiei
indrumatorului despre sarcina

Explica fiecare pas cu voce
tare

Stagiarul trebuie sa vada demonstratia
din aceeasi perspectiva din care mentorul
o realizeaza

Un stagiar care utilizeaza procedurile in
timpul sesiunilor de instruire este mai
probabil sa le utilizeze si mai tarziu, cand
va realiza efectiv sarcinile

Ofera cur i 0 imagine a
ceea ce se va intdmpla

- Pozitioneaza stagiarul in lateral
sau in spatele indrumatorului

- Asigurati-va ca nu exista bariere
fizice intre mentor si stagiar

Demonstreaza sarcina

- Permite cursantului sa vada si sd auda
modul in care sarcina este realizata

- Explicati fiecare pas in timp ce
este efectuat
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Rezuma sarcina la - Rezuma scopul sarcinii Puteti spune ceva de genul ...
finalizarea demonstratiei - Rezuma de ce este importanta sarcina
respectiva 1. “ Ti-am aratat doar cum sa schimbi un
- Analizeazd modul in care sarcina se cauciuc spart.
incadreaza in imaginea de ansamblu Scopul acestei sarcini este de a ...”
- Explica modul in care trebuie
indeplinita sarcina, pas cu pas 2. “Trebuie sa stii acest lucru deoarece...”

3. “Trebuie sa stii cum sa urmezi acesti 5
pasi deoarece...”

Intreabi stagiarul dacd are | Oferd stagiarului posibilitatea de a Asculta raspunsurile
nelamuriri clarifica un pas neclar

PASUL 3. MENTORUL OBSERVA CUM STAGIARUL REALIZEAZA SARCINILE

Mentorul observd stagiarul care efectueazd sarcina si redirectioneaza comportamentul.
Tnvatarea se intdmpla atunci cand mentorul:

-nuindica greselile, nuinvinovateste sau critica stagiarul

- se concentreaza asupra efortului siimbunatatirii performantei stagiarului

- sprijind stagiarului cand este nevoie

Daca stagiarul incearcd sa efectueze incorect una dintre actiuni, mentorul il poate
redirectiona facand declaratii de genul:

- “ Dacd o faci in acest fel, asta se intampla.” (Dacd este nevoie, evidentiati rezultatul
nedorit.)

- “ Vezi ce se intampla cand o faci in acest fel.” (Dacd este nevoie, demonstrati actiunea
corectd.)

- “De ce astanuva functiona?”

- “Cum altfel ai putea s-o faci?”
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PASUL 4. MENTORUL OBSERVA STAGIARUL $I OFERA FEEDBACK

4. Mentoratul

n aceastd etapd, mentorul nu ajuti stagiarul decat daci apare un potential pericol
pentru stagiar, pentru alta persoand care este prezentd sau pentru echipament sau

mediul inconjurator.

Ce face mentorul

De ce este important

Cum se face

1. Intreabd stagiarul daca este
pregitit sa indeplineasca sarcina
fara coaching

Este intotdeauna bine sa va conectati la
stagiar pentru a evalua cat de pregatit este
pentru a finaliza sarcina

Intrebati stagiarul: ‘Sunt 8
pasi de realizat. Esti pregatit
sa incepi?’

2. Solicita stagiarului sa repete toate
masurile de siguranta si cerintele de
calitate

Un reminder prietenos este o modalitate
buna de a incepe o sarcina care are
potential de accidentare

Puteti spune: ‘care sunt
masurile de siguranta pentru
acest proces?’

3. Solicita stagiarului sa precizeze
obiectivul sarcinii

O revizuire a sarcinii il ajuta pe stagiar sa
se gandeasci la aceasta Tnainte de a incepe

Puteti spune: ‘care este
obiectivul sarcinii?’

4. Solicita stagiarului sa isi verifice
notitele luate

Mentorul si stagiarul pot examina notitele
pentru a se asigura ca sunt complete si
exacte

Puteti spune: ‘pentru acest
pas, vreau sa iti revizuiesti
notitele’
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5. Solicita stagiarului sa
explice sarcina

Atunci cand stagiarul explica ce
intentioneaza

sa faca, ii ofera mentorului sansa de a le
corecta inainte de a gresi sau de a fi ranit

Puteti spune: ‘te rog sa explici
sarcina pe care o vei realiza’

6. Solicita stagiarului sa
explice in timp ce
indeplineste sarcina

Cand stagiarul explica ceea ce face, ajuta la
consolidarea procedurilor adecvate pentru
realizarea lucrarii

Puteti spune: ‘pe masura ce finalizezi
fiecare etapa a a sarcinii, te rog sa
explici fiecare pas’

7. Solicita stagiarului sa
efectueze o autoevaluare
a performantei

Indemnarea stagiarului si reflecte asupra
activitatii lui ajuta la stabilirea bunelor
practici

si la compararea muncii lui cu modul in
care

ar trebui facutd

Puteti spune: ‘tocmai ai finalizat
sarcina. Ce pasi crezi ca ai efectuat
foarte bine si care pasi crezi ca au
nevoie de munca suplimentara?

8. Ofera stagiarului
feedback imediat cu
privire la performanta
sarcinii realizate

Este foarte important ca stagiarul sa stie
dacd au facut treaba bine, astfel incét sa o
poata imbunatati acolo unde este nevoie.
Stagiarii ap de obicei r

pentru 0 munca bine facuta.

Puteti spune ceva de genul: ‘acum
as vrea sa iti ofer feedback”

PASUL 5. ANALIZA MENTORULUI $I A STAGIARULUI

Ce face mentorul

De ce este important

Cum se face

1. Rezuma sarcina

Revizuirea sarcinii dupa ce stagiarul a
finalizat-o consolideaza bunele practici

Poti incepe prin a spune: ‘tocmai ai
finalizat...”
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2. Intreaba stagiarul
daca are intrebari

Solicitarea raspunsurilor ajutd oamenii
tacuti sa puna o intrebare care le-a fost
frica sd o adreseze

Puteti spune: ‘are cineva intrebari
despre...?’

3. Revizuieste
obiectivul
de performanta

Solicitarea de raspunsuri din partea
stagiarului ii oferd acestuia ocazia sa
expund informatia in propriile sale
cuvinte

Puteti spune: ‘care este obiectivul sarcinii?’

4. Intreaba stagiarul
daca

este pregitit sa fie
evaluat

Verificarea pentru a vedea daca este
momentul potrivit poate aduce o
solicitare de evaluare

Puteti spune: ‘esti pregatit sa primesti
feedback?’

5. Programeaza ora si
locul de evaluare sau
practica

Setarea unui timp pentru evaluare sau
alte activitati determina stagiarul sa fie
pregatit

Puteti spune: ‘este un moment bun sau vrei
sa programam feedback-ul pentru o altd zi
sau ora?

Al nevoie sa exersezi? Daca da, cdnd
doresti sa finalizezi sesiunea de practica si
unde vrei sa faci acest lucru?’

6. Explica stagiarului
a. Unde pot obtine
ajutor
b. Ca tu vei realiza
instruirea suplimentara

Oferirea de asistenta si referinte confera
stagiarului increderea ca faci ceea ce
este in interesul lor de a reusi

Puteti spune: ‘daca credeti ca aveti nevoie de
ajutor suplimentar pentru indeplinirea
acestei sarcini, iatd cateva persoane care te
pot ajuta‘
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c. Rezolvarea problemelor

Mentorul si stagiarul formeaza o echipa si fiecare echipa se confrunta cu probleme si
provocari in timpul activitatii lor impreuna. Ceea ce face o echipa eficientd este modul in
care rezolva problemele. Luarea deciziilor comune si solutionarea problemelor nu vin in
mod natural. Acest lucru necesita eforturi pentru a aborda problema intr-un mod in care
toata lumeadin grup poate lua parte.

Exista multe provocari pentru ca o echipa sa fie eficienta la rezolvarea problemelor.
Lista de maijosinclude cateva obstacole:
> Lipsa:

e increderii

* Motivatiei

o Implicarii/Angajamentului

e Pregdtirii/Planificarii

e Resurselor

> Relatii interpersonale dificile intre parti

> Probleme deschise sau nerezolvate

> Comunicarea — in special lipsa de respect si de ascultare activa
> Ascultarea

> Tntelegere deficitar a problemelor

Dacd echipa dvs. intampina aceste dificultati, ar fi util sa aflati cateva idei pentru a depasi
problemele provocatoare.

Patru Etape pentru a Rezolva Problemele:

1. Identificati si clarificati problema, apoi redefiniti-o astfel incat toatd lumea sa fie de
acord ca descrie problema cel mai bine

2. Analizati diferitele fatete sau aspecte ale problemei si modul in care aceasta afecteaza
munca

3. Generati solutii Tnainte de a porni la actiune si asigurati-va ca ideile sunt optiuni reale,
apoisetati-le in ordine prioritatii

4. Implementati solutiile, dar retineti ca solutiile pot crea unele probleme, astfel incat
procesul ar putea sd continue.
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d. Bune practici de Mentorat

1. Definiti-va obiectivele programului de mentorat si sprijin sigur pentru conducere.
S-ar putea sa fiti surprinsi de numarul de programe de mentorat fara obiective clare.
Aceste programe se afld in dificultate adesea pentru cd nu existd un consens despre cum
aratd succesul. Urmati cele mai bune practici ale programului de mentorat prin
implementarea obiectivelor SMART - specifice, mdsurabile, de atins/realizabile,
relevante si limitate in timp. lata un exemplu: ,,Scopul programului nostru de mentorat
este de a ajuta noii angajati sa devina productivi cu 80 la suta pana la sfarsitul primelor
sase luni”. Astfel de obiective ofera directie participantilor la program sifi ajuta pe liderii
organizatiei sa inteleaga de ce ar trebui sa ofere sprijinul lor. Ca parte a acestuia,
asigurati-va ca identificati un lider senior care crede puternicin program si este dispus sa
serveasca drept campion executiv. Aceasta persoana se va dovedi a fi o resursa critica si
un sustinator.

2. Gasiti un manager de program de mentorat puternic si pasionat.

Selectarea managerului de program potrivit este esentiala pentru programul de
mentorat. Un manager de program puternic nu garanteaza succesul. Insd unul slab va
garanta rezultate insuficiente. Managerii de programe ofera participantilor un sprijin
esential continuu, instruire si coaching. Acestia identificd oportunitatile si rezolva
problemele, colaborand cu partile interesate pentru a face ajustdri continue pentru ca
programul sd prospere. De asemenea, sunt esentiali in promovarea programului catre
potentialii participanti si servesc ca ambasador al programului (impreund cu campionul
executiv) Tn cadrul organizatiei. Pasiunea, comunicarea excelenta si abilitatile
organizationale sunt o necesitate. Experienta anterioara in exercitarea functiei de
mentor este un bonus.

3. Includeti si o parte de flexibilitate in program.

Programele de mentorat de succes echilibreaza nevoile de structura si flexibilitate. Este
necesar un nivel de formalitate in cadrul procesului de mentorat, formarea
participantilor, urmarirea progreselor si comunicarea pentru a ajuta programul sa
functioneze fard probleme. Totusi, mentoratul se referd la nvatare si crestere
individuala, ceea ce inseamnd cd nevoile participantului vor varia in functie de
rezultatele cdutate si de metodele preferate de invatare. Cand planificati un program de
mentorat, identificati zonele care necesita flexibilitate si includeti-le in program.
Domeniile de luat in considerare includ: formatul de indrumare (unu la unu, grup,
cercuri), durata siinstrumentele de interactiune a participantilor.
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4.Pune-ti paldria de marketing. Cand introduceti un nou program de mentorat
organizatiei dvs., existd entuziasmul natural de inceput. Dar acest entuziasm nu se
traduce intotdeauna in rate mari de participare. Un motiv comun: lipsa unei promovari
efective. Nu presupuneti cd mentorii potentiali si stagiarii vor intelege automat
beneficiile mentoratului. Pentru multi, aceasta va fi prima lor experienta. Va trebui sa fi
convingi cd participarea meritd timpul si efortul lor. Dincolo de participanti, liderii-cheie
si partile interesate trebuie educati cu privire la beneficiile programului si la valoarea
strategicd pentru organizatie.

5. Ganditi-va la castigul care existd de ambele parti/Win-Win. Luati in considerare
nevoile mentorilor. Construirea unei baze solide de mentori poate fi o provocare. Cheia
este intelegerea factorilor pozitivi si negativi care au impact asupra participarii
mentorilor. Dupa ce le-ati identificat, cdutati modalitati creative de a consolida driverele
pozitive si de a reduce obstacolele celor negative pe parcursul procesului de mentorat.
De exemplu, mentorii sunt adesea oameni ocupati, cu timp limitat. Cum puteti ajuta
mentorii sa devind mai eficienti cu timpul? De asemenea, luati in considerare strategiile
de recunoastere si recompensare. Recunoasterea formala a implicarii mentorului este o
buna practica care poate fi foarte motivanta pentru acei mentori si pot ajuta la atragerea
de noi mentori.

6. Utilizati cele mai bune practici ale programului de mentorat pentru a pregati mentori
si stagiari de succes. Mentoratul productiv nu se intdmpla pur si simplu. Ofera instruire
mentorilor si stagiarilor cu privire la obiectivele programului, rolurile participantilor, cele
mai bune practici de mentorat si procesul de indrumare. Oferd sprijin mentorilor si
stagiarilor sa-si clarifice propriile obiective. Necesitatea de instruire si indrumare nu se
incheie dupa orientarea initiald. Oferiti sfaturi si cele mai bune practici de-a lungul
programului de mentorat, pentru a ajuta participantii sa r na pe calea cea buna si sa
profite lamaximun de program.

7. imbratisati rolul de ,impresar” de mentorat. Pentru ca mentoratul s prospere,
trebuie sa se formeze o relatie solida intre mentor si stagiar. Forta acestei relatii joacd un
rol critic Tn acest sens. Luati in considerare sa le ii implicati pe stagiari in procesul de
alegere a mentorului sau prezentati-le o lista cu trei optiuni, de exemplu, din care sa
aleaga mentorul potrivit pentru ei. Programul de mentorat poate imbunatati si accelera
procesul de potrivire. Daca software-ul dvs. are o capacitate puternicd de potrivire, va
recomanda mentoriadecvati, in functie de nevoile de invatare si de compatibilitate.

8. Urmariti, masurati, ascultati si reglati. Cum vei sti dacd programul tdu de mentorat
este un succes? Urmdriti valorile programului si ale conexiunii si cereti feedback. La nivel
de program, construiti valori in jurul obiectivelor definite. De asemenea, asigurati-va ca
evaluati rezultatele conexiunilor individuale mentor si stagiar. Una dintre cele mai usoare
metode de a masura succesul si de a capta feedback este prin sondaje. intrebati
participantii si partile interesate cat de bine si-au indeplinit programul de mentorat si
obiectivele organizatiei. De asemenea, solicitati-le idei pentru Tmbunatatirea
programului.
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9. Ofera o finalitate conexiunilor individuale de mentorat. Antreprenorii sunt sfatuiti sa
dezvolte o strategie clara de iesire pentru afacerea lor, care sa fi ajute sd se concentreze
pe un rezultat tangibil. Mentoratul este similar in sensul ca, fara a defini un punct de
inchidere, procesul de mentorat poate rataci fard scop. Pe mdsura ce conexiunea de
mentorat progreseaza, lucrati cu mentorul si cu stagiarul pentru a identifica reperele care
indica cand au fost atinse obiective stabilite reciproc. Stabilirea unui proces formal care
aduce finalitate experientei de mentorat. in cadrul acestui proces, ofera o ocazie atat
pentru mentor, cat si pentru stagiar, sa reflecte asupra a ceea ce a fost invatat, sd discute
pasii urmatori pentru stagiar si sa ofere feedback.

10. Promoveaza succesul programului de mentorat. Dupa ce incepe un program de
mentorat, accentul se schimba in mod natural pe organizarea programului si mentinerea
unei bune functionarii. Retineti, probabil ca sunt multi participanti potentiali care
asteapta semne ca inscrierea in program meritd timpul si efortul lor. Demonstrati in mod
continuu valoarea programului, recunoasteti contributiile participantilor si scoateti
reusitele in lumina reflectoarelor. Acest efort de bune practici va aduce energie
programului, va extinde participarea siva sporisprijinul general in cadrul organizatiei.

6. Evaluarea

a. Evaluarea abilitatilor si competentelor

Definitia datd in sistemul EQF prevede ca, competenta este capacitatea dovedita de a
folosi cunostinte, abilitati si abilitati personale, sociale si / sau metodologice, in situatii de
muncé sau de studiu si in dezvoltare profesionald si personala. Tn contextul Cadrului
European al Calificarilor, competenta este descrisa in termeni de responsabilitate si
autonomie. Competentele nu sunt strict legate de o singura sarcina sau abilitate, ci sunt
cerinte pentru a putea indeplini orice fel de sarcind sau abilitate. Chiar daca
competentele sunt mai mult legate de personalitate decat deprinderile si cunostintele
profesionale, acestea fac deseori diferenta intre un angajat de succes si un angajat cu mai
putine reusite. Competentele au nevoie de o definitie atentd din partea angajatoruluisia
organizatiei partenere / furnizorului de instruire, deoarece de multe ori sunt
caracteristici foarte apreciate de angajatori si pot face diferenta intre a obtine unuiloc de
munca sau nu. De obicei, exista unele competente generale, valabile in toate tipurile de
locuri de munca ca cele urmatoare, care pot fi evaluate cu sistemul Y / N, continuand cu
aceleasi principii: Comunicarea buné si clarg, intelegerea si aplicarea regulilor de bazé ale
locului de munca si a relatiilor existente, Ajungerea la timp la serviciu, Lucrul atat singur,
cat si in echipa, Adaptarea comportamentului la circumstante, Abilitati de luare a
deciziilor, Afi capabil sa motiveze, Rezolvarea greselilor.
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b. Definirea abilitatilor care trebuie evaluate / Ce anume va fi masurat/ evaluat?

Pentru a defini abilitatile care vor fi dobandite si masurate, pornim de la Fisa postului care
va prezenta sarcinile pentru jobul respectiv si abilitdtile necesare pentru acel loc de
munca. Fiecare stagiar va necesita o cantitate minima de cunostinte teoretice despre
sarcinile care trebuie indeplinite, unele abilitati practice si soft, cat si competente bazate
pe muncd care le vor facilita indeplinirea sarcinii. Toti participantii la fiecare loc de munca
vor necesita, de asemenea, un sentiment general de responsabilitate si un anumit grad
de autonomie pentru aindeplinisarcinile sia obtine un rezultat de succes.

Conform Sistemului European al Calificarilor (EQF), utilizim urmatoarele definitii:

CUNOSTINTE: reprezinta rezultatul asimilarii informatiilor prin invatare. Cunoasterea
este corpul faptelor, principiilor, teoriilor si practicilor care sunt legate de un domeniu de
muncé sau de studiu. n contextul Cadrului European al Calificérilor, cunostintele sunt
descrise cafiind teoretice si / sau factuale.

ABILITATI: inseamni abilitatea de a aplica cunostinte si de a folosi cunostinte pentru a
finaliza sarcinile si a rezolva problemele. Tn contextul Cadrului European al Calificarilor,
abilitatile sunt descrise ca cognitive (care implica utilizarea gandirii logice, intuitive si
creative) sau practice (care implicd dexteritate manuald si utilizarea metodelor,
materialelor, uneltelor siinstrumentelor).

COMPETENTA: inseamni abilitatea dovedit3 de a folosi cunostinte, abilititi personale,
sociale si / sau metodologice, in situatii de muncéd sau de studiu si in dezvoltare
profesionala si personald. In contextul Cadrului European al Calificirilor, competenta
este descrisa in termeni de responsabilitate siautonomie.
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