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Amenajarea sistemelor de lucru care promoveaza invatarea

Ipoeza de structurare a locurilor de formare ca locuri de invatare, o constituie amenajarea sistemelor
de lucru care promoveaza invatarea. Printre acestea se enumera

e dezvoltarea continuturilor pretentioase ale activitatilor pentru ucenicii noi

o posibilitatile care permit persoanei formate sa-si schimbe locul de munca, prin auto-ghidare,
ca de exemplu prin procedura de rotatie

¢ introducerea metodelor de invatare didactice si mijloacelor auxiliare, ca de ex. e-Learning,
sisteme bazate pe stiinta sau asistenta

o elaborarea unei structuri tutoriale, care sustine persoanele formate, cu valori experimentale
personale in procesul de Tnvatare (= denumirea persoanelor care supravegheaza)

e dezvoltarea formelor de participare pentru persoanele formate, ca de exemplu la stabilirea
continuturilor de invatare pentru luna curenta

e supravegherea ucenicilor mai tineri, de catre persoane formate avansate (promovarea
competentelor sociale prin concepte tutoriale)

alegerea si implicarea echipamentelor noi in tehnica, organizarea muncii si protectia muncii, sub
aspectul ,promovarii invatarii’, pentru a conveni continutul invatarii cu alte ateliere de formare, ca de
exemplu cu scoala profesionala.

Metoda in patru etape

Prin metoda in patru etape se poate elabora un program pedagogic pentru un loc de munca, care a
fost identificat ca promovator al invatarii pentru persoana formata.

Elemente de actionare, colectia de informatii si analiza acestora, planificarea, decizia si autocontrolul
sunt preluate intr-o prima faza personal de formator in cadrul metodei in patru etape, dupa care acestea
sunt ,imitate” de catre persoana formata. Metoda este mai putin potrivita in instruirea persoanei formate
pentru abordarea individuala a unor parti mai mari din contracte.

Ea este foarte utila in special la invatarea capacitatilor de baza ale profesiei, unde persoana formata
necesita un model privind executia corecta.
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Cele patru etape

Prima etapa — Pregatirea persoanei formate
Introducerea continutului si metodologiei de catre formator, fiind luate in considerare punctul de
plecare si posibilitatile de intelegere ale persoanei formate.

A doua etapa — Prezentarea modului de lucru si explicarea lui
Prezentarea actiunilor ce trebuie Tnvatate, pasii individuali fiind insotiti de explicatii verbale, privind
modul de executare a lucrului intr-un anumit fel si nu in altul.

A treia etapa — Imitarea de catre persoana formata

Imitarea noului proces tehnologic de catre persoana formata, aceasta comentand pasii individuali asa
cum i-a inteles, formatorul avand astfel un feedback asupra a ceea ce face persoana formata, cum o
face si de ce realizeaza munca astfel si nu altfel.

A patra etapa — Persoana formata este lasata sa lucreze individual si sa exerseze
Efectuarea individuala a intregului proces prin repetari multiple, pentru a fixa cele invatate si pentru a
anula orice incertitudini. Formatorul supravegheaza si controleaza exercitiile.

Cum introduc sarcinile de lucru Tn formare?

Callificarea din cadrul formarii profesionale urmeaza intotdeauna principiul central de realizare
integrala a sarcinilor. Obiectivul unitarismului este atins de formator, daca dupa alegerea si pregatirea
sarcinilor, el le preda integral persoanei formate:

Formatorul defineste un proiect de lucru si-I preda persoanei formate.
Astfel persoana formata devine apta sa abordeze sarcinile si sa organizeze individual procesele de
invatare asociate.

Ce este un proiect de lucru?

Un proiect de lucru este o sarcina unica, limitata in timp, de complexitate ridicata, care realizeaza o
legatura intre munca si invatatura. Aceasta inseamna ca un proiect de lucru preia o functie dubla,
fiind Tn acelasi timp o sarcina de lucru si una de invatare.

Punerea reala a problemei

Pentru realizarea proiectelor de lucru, persoanele formate trebuie sa aiba posibilitatea de a-si procura
personal informatii. Un prim pas ar fi folosirea surselor si sistemelor de informare disponibile la locul
de munca, ca de ex. cataloage, manuale, lexicoane, carti de specialitate, tabele, instructiuni de
folosire, descrieri ale masinilor, notite ale actelor, fisiere, organigrame, etc.
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Punerea problemei cu texte insotitoare

Uneori insa, complexitatea surselor de informare disponibile s-ar putea sa induca in eroare persoana
formata. Un ajutor in acest sens sunt textele insotitoare care sunt atasate punerii problemei. Un text
insotitor contine tot ce este important de stiut de catre persoana formata, in scopul abordarii punerii
problemei: structurarea departamentului, numele superiorului si colaboratorilor, sarcinile principale ale
domeniului de lucru, implicarea organizatorica a sectiei in intreprindere, organizarea proceselor de
lucru, colectarea de reguli de procedura, cai de lucru, rezumatul surselor si cuprinsul cu informatiile
disponibile, descrierile sistemelor de prelucrare electronica a datelor, etc.

Cun asigur succesul in invatare?

Succesul planificarii cursului consta in calitatea modului de aplicare practica in intreprindere a celor
invatate de catre persoana formata. Daca ea poate folosi activ si individual partea teoretica
dobandita, s-a atins succesul formarii. Asigurarea succesului la invatare incepe cu o pregatire atenta
si orientata asupra obiectivului de invatare. Cursurile urmatoare se incheie printr-o analiza a nivelului
atins din aceste obiective de invatare spre care se tinde. Aceasta reflectare este parcursa atat de
formator, cat si de persoana formata. Avantajul pentru amandoi il constituie procesul de imbunatatire
continuu, faptul ca persoana formata primeste o nota de absolvire buna si intreprinderea obtine un
collaborator calificat.

Un alt argument esential pentru a acorda o atentie deosebita asigurarii succesiului de ihvatare 1l
constituie faptul ca astfel se poate preveni o posibila intrerupere a formarii. Daca formatorul este
informat permanent cu privire la progresul de pe urma Tnvatarii si la starea emotionala a persoanei
formate in mediul social al intreprinderii, el poate sa previna imediat eventuale perturbatii.

4.3 Alegerea si implicarea metodelor de formare si mediilor

Pentru structurarea
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De exemplu, ora de curs incepe cu un brainstorming cu privire la ceea ce cunosc deja persoanele
formate cu privire la acea tema. Apoi are loc o discutie de Thvatare, dupa care un lucru in echipa, ale
caror rezultate sunt prezentate in final pe FlipChart.

Alegerea respectivei metode de invatare depinde de ce se intermediaza, resp. de continutul care
trebuie prelucrat in cadrul orei de curs.

Atribuirea metodelor de invatare

Continutul de
invatat

Metoda de invatat

Situatia de formare

Locatii de invatare

Invatare
individuala in
afara locului de
munca

Munca individuala sau in
tacere;

Doar planificata de
formator sau planificata de
persoana formata cu o
unitate de formare
planificata (de ex. joc de
planuri)

Ca exercitiu;

Ca proces de formare
executat individual

ca proces de formare
programat

Loc de munca la computer-
sau CAD, studio, videoteca,
biblioteca, simulatoare
amenajate pentru invatarea
individuala si locuri de
exersare, colt de invatare si
de exersare, standuri de
verificare la un targ

Invatare
individuala la
locul de munca

Doar planificata de
formator sau planificata de
persoana formata cu o
unitate de formare
planificata (de ex. joc de
planuri)

Ca proces de formare
executat individual
Ca proces de formare
programat

E-Learning sau instructiuni
programe masina, care
transforma locul de munca

intr-un loc de invatare

Invitarea
sociala in afara
locului de
munca

Tnvétémént frontal, predare
orala, lucrul pe perechi si in
grup, jocul pe roluri, studii
de caz, joc de planuri,
discutii, prezentari, tehnici
creative, video-instruire,
forme sociale ale
scolarizarii externe, discutii
de grup moderate

Discurs, curs de
dezvoltare, curs cu
intrebari si raspunsuri,
discutii formator/
persoana formata, discutii
persoana formata/
formator; proces de
formare executat
individual

Spatiu de invatare si de
seminar, atelier de predare,
colt de predare, uniune de
formare, spatii de
evenimente in natura
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Invatarea Predare orala, lucrul pe discutii formator/ Birou de proiectare si de

sociala la locul | perechi siin grup, unitate | persoana formata, discutii | planificare, camera de

de munca de formare planificata persoana formata/ discutii, spatii de conferinta,
individual de formator sau | formator, ca proces de cerc de calitate, locatie de
de catre persoana formata; | formare individuala invatare, birourile clientilor
discutii de grup moderate,
antrenare,

Predarea orala

Predarea este o metoda elementara de invatare. Prin predarea orala formatorul poate sa comunice
usor, in timp scurt, informatiile ce trebuie invatate.

Predarea orala trebuie sa indeplineasca urmatoarele criterii, pentru a atinge succesul optim de
invatare la persoana formata:

Volumul si continutul s& corespunda capacitatii de invatare a persoanei formate

Nivelul de limba este adaptat persoanei formate

Discursul este bine structurat de dinainte

Discursul este sustinut prin medii si continuturi relaxante, motivante, ca de ex. folii deasupra

capului, metafore, obiecte demonstrative (de ex. model motor, schelet invatare etc.)

Cele afirmate sunt subliniate printr-o mimica si gestica constiente

pentru a vizualiza continutul, se folosesc table sau flipchart-uri

Ce? e Predarea orala este un ,hibrid“. Este prezentare si discutie in acelasi timp.
: Cursul este dezvoltat impreuna cu participantii.

¢ Introducerea unei teme

Pentru
ce? e Prelucrarea unei teme
cum? e scurte date de intrare, intrebari si raspunsuri din partea formatorului si

participantilor

Important | ¢ se solicita si evalueaza contributiile participantilor
: e nu se tine un curs ,secret’
e nu se pun ,intrebari chestionar®, ci intrebari originale, stimulante

e intrebarile deschise (,Ce parere aveti despre ...“) sunt mai favorabile ca
intrebarile inchise (,Cunoasteti ...“)

e Sa se vizualizeze eventual contributiile (Flip-Chart)
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Metoda textului introductiv

Scurta descriere:

Textele introductive sunt instructiuni scrise de invatare. Persoanele formate sunt instruite prin
intrebari si raspunsuri, in cautarea individuala a informatiilor, precum si in lucrul cu materialele,
sursele si mediile.

Obiectiv:

Se foloseste metoda textului introductiv pentru a dezvolta individualitatea si competenta de actionare.
Persoanele formate trebuie sa-si planifice individual procesul de ihvatare si sa prelucreze in mare
parte individual continuturile. Textele introductive sprijina persoana formata in descompunerea
proceselor de munca si de invatare pe sectiuni partiale si in stabilirea succesiunii lor.

Ipotezele persoanelor formate:

Metoda textelor introductive se poate folosi la persoane formate avand ipoteze de invatare
diferentiate. Aceasta metoda este adecvata chiar si pentru diferite tipuri de invatare, deoarece
persoanele formate pot stabili intre limitele prescrise, cum invata, cu cine invata, care sunt mijloacele
auxiliare folosite si care sunt punctele forte stabilite de ele.

Rolul formatorului:

Formatorul are intr-o prima faza rolul observatorului. El nu ar trebui sa intervina nici chiar in cazul
unor dificultati reduse ale persoanei formate. Cand persoana formata nu mai stie cum sa continue se
impune ajutorul acordat de formator, acesta intervenind in mod ideal acordand ,ajutor pentru auto-
ajutorare”. Dupa incheierea sarcinii, rezultatul se va discuta cu persoana formata si eventuale goluri
se clarifica.

Fiecare persoana formata este altfel si din aceste motive ar si
trebuie tratata altfel. Daca vreti ca persoana formata sa si invete
ceva, este important sa-i stiti cunostintele, abilitatile si
aptitudinile de pana atunci si sa aflati cum invata cel mai bine.

Majoritatea reusesc acest lucru prin realizarea unei sarcini.
Adesea trebuie insa comunicate anumite continuturi, inainte de
a se trece la solutionarea sarcinii.

Formarea la locul de munca inseamna o formare realizata de catre un specialist sau un coleg
experimentat. Acest principiu se poate aplica nu doar persoanelor formate, ci si noilor colaboratori.
Exista diferite metode de aplicare. Alegerea metodei depinde de obiectivul de nvatare, de situatie si
de cunostintele preliminare a persoanei formate. Constituie un avantaj alternarea metodelor sau
combinarea lor.
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Alegerea metodelor:

Cursul

Cursurile constituie o posibilitate de a intermedia verbal
cunostintele. Pentru a obtine cele mai bune rezultate, cursurile
trebuie sustinute cu diferite medii.

Persoana formata este publicul dumneavoastra si joaca un rol
pasiv. Din aceste motive, aceasta metoda nu este potrivita in
intermedierea proceselor practice de lucru. De altfel, nu aveti un
control direct, cat din explicatiile dumneavoastra ,sunt retinute”.

In cadrul cursului trebuie s& respectati urmatoarele principii:

o Pregatiti cursul. Verificati ce doriti s& comunicati si Iasati deoparte detaliile inutile. Adaptati cursul
din punct de vedere al continutului si cuvintelor prin care exprimati, la nivelul de cunostinte al
publicului dumneavoastra.

o Folositi un interval de timp adecvat pentru explicatii — capacitatea de concentrare a publicului
dumneavoastra este limitata in timp.

o Urmariti atmosfera in care va tineti cursul. Evitati perturbatiile si intreruperile.

o Structurati cursul cat mai interesant posibil. Vorbiti fluent si folositi diferite medii pentru a sublinia
anumite continuturi.

Metoda celor patru etape

Aceasta metoda are avantajul de a comunica rapid aptitudinile si
aceasta prin supraveghere permanenta, fara un risc crescut de a
gresi. Folosirea ei este potrivitad in cazul sarcinilor cu cerintel
speciale de siguranta pentru sanatatea colaboratorilor sau pentru
siguranta masinilor sau materialelor scumpe.

Metoda este folosita frecvent la explicarea si demonstrarea
proceselor de lucru practice. Formatorul preia in primele doua
etape partea activa iar in etapele 3 si 4 devine activa persoana
formata.
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Prezentarea

Unii cred ca este suficient daca formatorul se uita peste umarul
persoanei formate, inainte de a solutiona apoi personal sarcina.

Este bine sa se prezinte practic procesele de lucru, daca ele nu
pot fi descrise decat greoi. Dar, persoana formata este un
ucenic si din aceste motive are nevoie de explicatii legate de
proceduri, care sunt evidente pentru o forta de munca
experimentata.

Din aceste motive:

o Pastrati-va suficient timp pentru explicatii, chiar daca pare greu,
« Verificati daca persoana formata a inteles tot.

Predarea verbala

Predarea verbala este o metoda verbala, prin care formatorul
stabileste continutul si directia in dialog cu persoana formata. Prin
intrebari tintd se declanseaza anumite procese de gandire si
persoana formata invata prin concluziile proprii. Aceastd metoda este
potrivitd atat pentru persoane formate individual, cat si pentru grupuri.

Ca formator puteti sa intdmpinati intrebarile persoanelor formate in
doua moduri: Fie raspundeti la intrebare, fie dati anumite explicatii,
pentru ca persoana formata sa gaseasca singura raspunsul.

Prin gasirea individuala a raspunsului la intrebari, persoana formata invata diverse. Analiza unei
intrebari, intrebari ulterioare si gasirea solutiilor la probleme fac ca persoana formata sa se confrunde
din nou cu cele deja invatate si sa-si fixeze aspectele importante. Astfel, dumneavoastra ca formator
profitati de eficacitatea predarii verbale — fie pe plan teoretic, fie practic.

1. Reprezentarea
Reprezentati problema sau aréatati persoanei formate procesul tehnologic — fara explicatii detaliate.

2. intrebari
Intrebati persoana formata modul in care considera solutionarea problemei.

3. Ascultat si intrebat
Ascultati cu exactitate detalierile persoanei formate si fiti deschis la problemele acesteia. intrebati
partlculantatlle practice. Intrebatl de ce a ales persoana formata acea cale de solutionare.

4. Evaluare
Decideti neutru daca propunerea persoanei formate se poate executa. Daca nu, explicati-i de ce nu.
Incepetl de la inceput si explicati inca odata clar problema.

5. Aplicarea
Persoana formata poate sa-si aplice practic propunerea. Aveti grija sa primeasca un feedback.
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Urmairiti:

Daca exista mai multe cai de rezolvare, puteti Iasa persoana formata sa caute personal o solutie
potrivitd. Exemple in acest sens sunt sarcinile creative sau contactele cu clientii — deci nu sarcini la
care se pot pierde materiale valoroase. Metoda nu este potrivitd daca sunteti sub presiune sau daca o
greseala de incepator ar putea provoca pagube privind sanatatea, sau masinilor sau materialelor.
Intr-o astfel de situatie sunteti obligat s& supravegheati si instruiti persoana formata. Luati-va timp s&
o ascultati si fiti constient de nesiguranta acesteia.

Metoda demonstrativa

Activitatile Tn intreprindere sunt transformate in situatii de
formare si sunt pregatite pentru prelucrarea la locul de munca,
astfel incat ele sa imbine Tnvatatura cu munca. Deoaerce
persoana formata prelucreaza individual o sarcina reala (de la
clienti), inainte de aceasta trebuie analizata atent comanda de
invatare si trebuie verificate cunostintele, abilitatile si aptitudinile
existente. Aceasta metoda ofera sansa de a combina mai multe
continuturi si de a promova in mod deosebit aptitudinea de a
actiona profesional.

L

Alegerea mediilor de invatare:

Material de curs, reviste de specialitate si pagini web
Pe piata exista documente importante care pot fi incluse in formare:

. manuale

. CD-uri cu informatii, animatii sau teste individuale
. Filme

. Materiale internationale si straine

Persoana formata ar trebui sa considere intreprinderea si scoala profesionala ca o unitate. Din aceste
motive este important ca dvs. ca formator s cunoasteti materialele de curs ale scolii profesionale.
Astfel va actualizati si cunostintele de specialitate.

Pe langa scoala profesionala, materiale diferite sunt oferite si de diferite uniuni. De altfel, fiecare
domeniu profesional isi are propriile reviste de specialitate, reviste de informare sau pagini si foruri de
internet. Revistele pot fi procurate de la uniunile profesionale sau de la organizatii similare.

Pregatiti-i persoanei formate o lista cu revistele de specialitate si paginile de internet esentiale si
puneti-le la dispozitia lor in intreprindere.

Profilurile firmelor si manualele

In intreprinderea dumneavoastra se mai afla si alte materiale pe care le puteti folosi la formare:
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o Prezentari de firma
» liste de preturi, oferte si descrieri de produse
e manuale

Colectati materialele potrivite si introduceti-le Tn mod sistematic. Aveti grija ca sa existe un loc unde

se regasesc toate, ca de exemplul intr-un ,raft de formare”. in timpul fazei de orientare, persoana

formata poate invatare multe, daca o puneti sa faca o prezentare proprie a intreprinderii
dumneavoastra.

Februar
2006

Materiale de la furnizori
Furnizorii si producatorii detin brosuri utile pentru clientii lor:

emanuale si descrieri detaliate de produse
eDiagrame
emodele de produs
erezultate de cercetare
Renault's ~ Volvo Ocesn

varebiler Race S °
hitter for fuide sejt

Multe din aceste materiale puteti sa folosi pentru formarea dumneavoastra. Dar, ganditi-va ca aceste
materiale servesc marketingului sau vanzarii, motiv pentru care nu sunt intotdeauna obiective!

Modele 3-D si desene

Modelele tridimensionale sau desenele sunt folosite frecvent pentru a obtine informatii interne.
Obiectivul 1l constituie,

» vizualizarea domeniilor neaccesibile,
e crearea unei vederi de ansamblu si intermedierea intelegerii in ansamblu,
o clarificarea terminologiei de specialitate.

Modelele 3-d pot fi pur vizuale, dar si interactive.

0 O Hw/d B Exemple:

el |l|| Graficul indica sudarea corecta si gresita. Desenele tehnice se folosesc
0 I frecvent pentru a combina teoria cu practica. Aceste desene sunt fie fidele

i || ' detaliilor, fie simplificate.

——— :wn' il in bransa automobilistica se folosesc frecvent sectiuni ale motoarelor sau
pieselor de motor. De ani indelungati, in profesiile de sanatate, sunt

R 2y | folosite modele ale corpului uman, care pot fi descompuse individual si

‘ ;'“’u == __ apoi reasamblate.

Tl
{ | =fbes]

{ mnm !
o)

Gandltl -va insa:
Persoana formata nu a aprofundat neaparat un proces tehnologic, doar prin vizualizarea unui model
sau al unui desen.

Animatiile
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@
You ) - o Animatiile pe computer constituie astazi un mijloc extins in
M.'... s g..:,...lc,m.. procesul de formare. Se pot vizualiza in special procesele
on| motor
. ascunse.
Prin animatie interactiva utilizatorii pot exersa procesele
tehnologice, pentru a intelege in detaliu procesul.
Exista diferiti ofertanti privati si publici care fabrica animatii, ca
de exemplu www.christiani.de sau www.foraus.de
Exemplu din constructia de masini
Producatorul de elemente componente Bosch fabric animatii si le vinde pe CD-ROM. Astfel se
descrie functionarea exacta a unui motor Diesel, intr-un mod interactiv — iar utilizatorul poate invata
exact fiecare detaliu dorit.
Simularile
@

Nu numai pilotii sau astronautii sunt formati prin simulatoare.

Simulatoarele Th marime originale sunt evident aparate de formare
scumpe. Dar, anumite aptitudini nu pot fi comunicate fara
simulatoare, deoarece masinile sau materialele adevarate sunt
deosebit de scumpe, dar si periculoase.

Tehnica computerizatd moderna a elaborat o serie de simulatoare
virtuale. Astfel de exemplu, soferii de autobuz pot fi formati intr-o
cabina de sofer reald, conectata la un computer.
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4.4 Recunoasterea problemelor si conflictelor si gasirea solutiilor

DAS SENDER EMPFANGER MODELL

Kodierte
Nachricht

N 4

|
) |

Neue
Nachricht

Feedback

Botschaft
entschliusseln

Conflictele sunt normale

pareri si interese. In cazul

d

deoarece oamenii au diferite

13

. tinerilor apar multe conflicte ca

urmare a stadiului de trecere
de la dependenta copilului la
individualitate si raspunderea
proprie a adultului. Formatorii
din intreprinderi au sarcina de
a recunoaste cauzele si bazele
conflictelor, pentru a le putea

solutiona cu succes.

Comportamentul util si

defectuos in solutionarea conflictelor (vezi. ,formarea in intreprindere®)

Comportament util

Comportament defectuos

- rabdare

- disponibilitatea de a ajuta

- interes

- atitudine pozitiva

- acceptare

- intelegere

- prietenie

- originalitate

- siguranta proprie

- buna vointa

- disponibilitatea de a avea contacte
- exprimarea opiniilor & punerea lor in vigoare
- ascultarea activa

- lauda / recunostinta

- sa-| lase sa vorbeasca

- sa fie serios

- informarea

- nelinistea

- autoreprezentarea exagerata
- agresivitatea

- expunerea

- a se face de ras

- fazele de ucigas

- comportament autoritar

- nerespectarea

- cinismul

- atacuri personale

- neintelegerea

- frica/ invidia

- rautatea

- lipsa de disciplina

- distragerea atentiei

- graba

- moduri de vorbire provocatoare

All BI'IIo

|HK=Projektgesellschaft mbH
OSTERANDENBURG

oL

Berufsfarderungsinsfitut 00



LEHTbBP
3A PA3BUTUE
HA YOBELUKUTE

AR PECYPCU

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Proiect Fokus Dual, Program ERASMUS+, KA 2, 2016-1-BG01-KA202-023737

4.5 Stabilirea si evaluarea performantelor, purtarea discutiilor de apreciere

Verificarea succesului celor invatate constituie baza discutiilor de apreciere. Céat de des se parcurg
aceste discutii de apreciere cu persoana formata, depinde de volumul si continutul Curriculei. Pentru

verificarea reusitei exista diferite puncte de plecare:

Controlul reusitei din intreprindere

Controlul reusitei in afara intreprinderii

1. in timpul predarii si invatarii

1. examen intermediar / examen final

2. verificarea verbala si scrisa a reusitei

2. examen ca ajutor

3. Verificarea in cazul formarii in afara
intreprinderii/ scolii profesionale

3. Probe de lucru/ proiect

4. Comanda de intreprindere / Verificarea
caietului de raportare

Principiile esentiale ale controlului reusitei sunt:
e realizarea permanenta
e notite cu indicarea timpului
o deja de la inceputul formarii
e sa se acorde suficient timp in acest sens

Criteriile de supraveghere si de control (particularitatile aprecierii, resp. criteriile aprecierii) joata un rol
esential, pentru ca tuturor partilor sa le fie clare criterile dupad care se realizeaza controlul reusitei.
Acestea trebuie stabilite si comunicate in prealabil. De regula, ele se orienteaza dupa obiectivele de
invatare prescrise. Daca se constata abateri, se recomanda analizarea motivelor. De altfel, astfel se
pot planifica din timp masurile de ajutorare. Mai este importanta discutarea din timp a rezultatelor
solutionarii problemelor, pentru a garanta efectul de invatare. Criteriile stabilite trebuie sa fie marcate
de obiectivitate, incredere, valabilitatea si selectivitate.

Principii ale aprecierii si evaluarii pot fi:
e Luarea in considerare a situatiilor deosebite
e Luatea in considerare a fazei de formare momentane
e formarea unei opinii proprii
e aprecierea nu trebuie facuta sub presiunea timpului
e Luarea in considerare a starii de spirit momentane, proprii
e apelarea la diferite informatii
e sa se pastreze mereu un comportament binevoitor
e sa se respecte protectia datelor
e sa se evite greselile de apreciere
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Se propune realizarea aprecierii in 3 pasi si in acest sens, ca formator trebuie sa va faceti notite:

1. aprecierea momentana
2. compararea cu aprecierile celorlalte persoane formate
3. stabilirea aprecierii

(vezi reteaua de formatori, plus: controlul reusitei ca baza a discutiilor de apreciere)

QRAXZL

e P
oy

&

5. incheierea cu succes a formirii

Asigurarea calitatii de formare prin diferite masuri, cum ar fi discutii de feedback regulate, controlul
progresului in finvatare sau promovarea orientatd a persoanei formate, resp. perfectionarea
personalului de formare, constituie viata de zi cu zi a intreprinderilor de formare.

Se recomanda intreprinderii de formare sa emita persoanelor formate, la finalizarea raporturilor de
formare, a unui certificat scris. Acesta trebuie sa contina date privind felul, durata si obiectivul
formarii, precum si aptitudinile, cunostintele si abilitatile dobandite. La cererea persoanei formate, se
vor indica si conducerea, performantele si alte aptitudini speciale de specialitate. Forma electronica
este exclusa. Intreprinderea trebuie sa informeze persoana formata, la finele formérii in intreprindere
cu privire la caile de dezvoltare in intreprindere, perspectivele de angajare si sansele de cariera in
intreprindere si sa le consulte in scopul obtinerii fortelor de specialitate potrivite.

Lista de verificare la elaborarea unui certificat de formare profesionala calificata
e prenume Si nume
e data/ locul nasterii persoanei formate
o profesia de formare cu puncte cheie/ specializare
e data de incepere/ de finalizare a formarii
e scurta descriere a firmei de formare
e scurta descriere a modului de desfasurare in timp si material a formarii
e indicarea cunostintelor, aptitudinilor si abilitatilor dobandite in domeniile de formare
e masuri suplimentare de formare
e motivul si data finalizarii formarii
e indicarea notei finale
e starea de fapt (preluare sau plecare)
e aprecierea performantelor, aptitudini si capacitati speciale
e aprecierea comportamentului (fatd de superiori, colegi, clienti)
o formulare finala
e semnaturi (persoana formata / formator)
e data emiterii
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Formulari si ce inseamna, ca exemplu:

16

Formulare

Semnificatie/evaluare

S-a implicat in masura posibilitatilor sale.

Performante insuficiente

A avut ocazia sa-si atribuie cunostintele
necesare.

Evident ca nu s-a folosit de aceasta ocazie.

A lucrat cu cea mai mare precizie.

li lipsesc rapiditatea si flexibilitatea si era
intotdeauna pedant.

A colaborat activ si cooperant.

bine

A corespuns asteptarilor noastre in toate
privintele si in cel mai bun mod.

bine

All BI'IIo
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