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1.INTRODUCERE

Proiectul "Boost Train & Retain" este implementat de un consortiu format din sase state
membre.
tari :

LACONSEIL Belgia - lider

CPIP Romania- partener

I&F Education Ireland - partener
Innovation Hive Grecia - partener
ERIA Letonia - partener

ELEBO Spania - partener
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Proiectul isi propune sa arate importanta aplicarii instrumentelor, abilitatilor si
strategiilor de Inteligenta Emotionala pentru departamentele de resurse umane, coachi si
formatori de resurse umane, precum si pentru lucratorii sau adultii cu competente reduse
care cauta siguranta si recunoastere pe piata muncii, mai ales in acest moment in care un
numar mare de organizatii se confrunta cu provocarile provocate de numeroase schimbari
imprevizibile.

Grupurile tintd care vor beneficia de proiect sunt:

-Personalul departamentului de resurse umane

-Lucratorii

-Formatori, antrenori si alte parti interesate, cum ar fi: angajatori, centre de formare.

Pachetele de lucru (WorkPackages) ale proiectului sunt :
- WP1 - Managementul proiectului

-WP2 - Personal HR 2.0

- WP3 - Setul de instrumente pentru lucratorii experti
- WP4 - Formarea formatorilor

Avand 1n vedere schimbadrile drastice cu care se confruntd in prezent economia si formarea
profesionald la nivel mondial, proiectul Boost Train & Retain isi propune sa fie cheia
imbunatatirii proceselor din aceste domenii si obiective.

Am reusit sd ajungem la aceasta concluzie In urma cercetarilor efectuate de partenerii
proiectului, prin intermediul unor sondaje adresate companiilor de toate dimensiunile.

Managerii de resurse umane ne-au spus cd in prezent trec prin procese de schimbare (alese,
impuse sau chiar ambele), pentru care nu sunt bine pregatiti si considerd cd au nevoie de o
imbunatatire semnificativa in ceea ce priveste diferitele competente si instrumente.

Unele dintre cele mai mentionate nevoi au fost definirea strategiei de urmat si capacitatea de a
identifica noi obiective si alte competente transversale pe care le considera necesare. Dupa cum
se poate vedea in rezultatele sondajelor efectuate si anexate la acest proiect. Tocmai aceste nevoi
vor fi cele pe care le vom acoperi prin acest proiect.

Proiectul Boost Train & Retain oferd o valoare adaugata semnificativd in comparatie cu
proiectele si literatura de specialitate complementare si anterioare, deoarece este orientat Tn mod
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clar catre grupuri tinta foarte importante pentru economia nationala si europeana, dar cu o noud
perspectiva: Tmputernicirea si echiparea grupurilor tintd cu instrumente si abilitdti care ne-au
invatat deja marea imbunatatire a atator aspecte profesionale si personale.

In plus, se bazeazad pe materialele de formare si mentorat existente si le Tmbunatateste, ofera
acces la formare pentru grupurile tinta si Imbunatateste retelele existente, precum si stabileste noi
retele de schimb intre acestea.

Conform Aplicatiei , unul dintre obiectivele proiectului nostru este
" Elaborarea unui manual de competente si instrumente pentru antrenorii si formatorii
responsabili cu formarea in domeniul resurselor umane"'.

Acest "MANUAL DE FORMARE pentru motivarea si pastrarea talentelor" este un
"fruct" al WP2 - HR Staff 2.0.

WP2 este foarte important pentru a atinge doud dintre obiectivele proiectului nostru, care sunt:
"Asigurarea membrilor departamentelor de resurse umane cu competentele necesare pentru
motivarea si pastrarea talentelor" si "dezvoltarea capacitatii de formare si de pastrare a
companiilor prin cresterea beneficiilor oferite de formarea si motivarea continua a angajatilor si
crearea de sinergii cu companii din alte sectoare pentru a realiza concilierea,care se evidentiaza
ca unul dintre obiectivele politice cheie pentru UE si lupta impotriva somajului.

Prin intermediul manualului care va fi rezultatul tangibil al acestui WP, dorim sa oferim
departamentului de resurse umane o foaie de parcurs, un KnowHow pe care sa il urmeze in
activitatea de zi cu zi.

Primul obiectiv al acestui WP este de a detecta nevoile, lacunele si domeniile de imbunatatire
ale grupului tintd care ne intereseazd in acest caz - departamentul de resurse umane. Numai
printr-o bund munca de cercetare putem colecta suficiente materiale pentru a dezvolta materiale
si instrumente de formare care sa 1i ajute sa lucreze, sa se imbunatateasca si sa raspunda acestor
nevoi.

Prin urmare, cel de-al doilea obiectiv, care este cel principal al acestui WP, este ca aceste
instrumente sa se adapteze la cerintele grupului nostru tinta si sa fie suficient de versatile, astfel
incat, cu mici modificari, sd poata fi utilizate n orice situatie dificila decat in alte situatii. timp
va trece prin organizatie. In acelasi timp, dorim si dezvoltim materiale si instrumente de formare
care sd fie suficient de versatile pentru a servi la obtinerea unei mai mari bunastari globale,
putdnd fi aplicate si in situatii personale. Toate acestea, bazate pe Inteligenta emotionald, asa
cum ne propunem, vor fi foarte usor de realizat.

Acest WP este foarte important pentru a atinge doud dintre obiectivele proiectului nostru, care
sunt: Furnizarea membrilor departamentelor de resurse umane cu COMPETENTELE
NECESARE PENTRU MOTIVAREA SI RETINEREA TALENTELOR si -Dezvoltarea
capacitatii companiilor de formare si retentie prin cresterea beneficiilor oferite de formarea si
motivarea continud a angajatilor si crearea de sinergii cu companii din alte sectoare pentru a
realiza concilierea,care se evidentiaza ca fiind unul dintre obiectivele politice cheie pentru UE si
lupta impotriva somajului.

Care vor fi principalele rezultate ale acestui pachet de lucru?

In 2017, WEF a publicat raportul "The Future of Jobs. Strategia privind ocuparea fortei de
muncd, competentele si forta de muncd pentru cea de-a patra revolutie industriald', si
concluzioneaza: "pand in 2020, mai mult de o treime din seturile de competente de baza dorite
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pentru majoritatea ocupatiilor vor fi alcdtuite din competente care nu sunt incd considerate
cruciale pentru locul de munca in prezent. Competentele sociale - cum ar fi persuasiunea,
inteligenta emotionala si

predarea altora - vor fi mai solicitate 1n toate industriile decat competentele tehnice inguste, care
vor trebui sd fie completate de competente sociale si de colaborare solide". Situatia actuala
dovedeste, nu numai cd concluziile studiului au fost corecte, ci si cd, intr-un timp extrem de
scurt, acest top 10 s-a schimbat de mai multe ori. Confruntati cu acest lucru, preferam sa facem
propriile cercetari pe teren cu grupurile tintd si sd adaptam proiectul si rezultatele pe care dorim
sa le obtinem la realitatea tangibild. Am constatat ca, in unele cazuri, competentele lipsd sunt
usor de recunoscut de catre grupurile tintd, insa in alte cazuri, acestia recunosc rezultatele acestor
lipsuri, dar nu si competentele in sine. De exemplu: ei mentioneaza lipsa strategiei si a muncii in
echipa, dar nu realizeaza cad acest lucru este cauzat de lipsa unor competente precum luarea
deciziilor sau comunicarea.

Pe de alta parte, 95% considera ca este necesar un proces de imbunatatire a abilitatilor personale
si atitudinale. Pentru aceasta, consortiul va concepe, va analiza chestionare privind o lista de
abilitati pe care le vom detecta ca fiind necesare pe parcursul investigatiei. Rezultatele vor fi
analizate de grupuri de experti focus (unul pentru fiecare partener) cu concluzii nationale si
internationale.

REZULTATUL PRINCIPAL: Consortiul va elabora un manual de formare, precum si un
corpus de 20 de pilule de formare si 20 de instrumente de invatare pentru cele mai importante 10
competente pe care participantii la atelier le vor stabili. Pentru a face acest lucru, vom dezvolta
trei sarcini in primele 12 luni ale proiectului: Sarcina 1.1 Dezvoltarea hartii competentelor
Sarcina 1.2 - Identificarea problemelor si definirea solutiilor. TASK 1.3 Dezvoltarea sistemului
de formare.

Pentru a realiza WP2, am desfasurat mai multe activitati/ sarcini:
-SARCINA 2.1: Dezvoltarea hartii competentelor pentru grupul tinta
-SARCINA 2.2 : Identificarea problemelor si definirea solutiilor

- SARCINA 2.3 : Dezvoltarea sistemului de formare pentru grupurile tinta

2.DEZVOLTAREA HARTII COMPETENTELOR PENTRU GRUPUL
TINTA

Consortiul din cadrul proiectului a realizat un SONDAJ NATIONAL pentru fiecare din cele 6
tari.

(Belgia, Spania, Irlanda, Letonia, Romania si Grecia) cu departamente de resurse umane si
persoane implicate in domeniul resurselor umane, in fiecare tara de proiect, in diferite tipuri de
organizatii (IMM-uri, institutii publice etc.).

Scopul acestui SONDAJ a fost acela de a detecta competentele emotionale, sociale si
personale pe care acest grup le considerd esentiale pentru imbunatatirea muncii lor, pe de o
parte, si pentru imbunatatirea bunastérii lor personale, pe de alta parte.

In acest sens, am dezvoltat un sondaj in care au fost prezentate 9 intrebiri (Q1:Q9) pentru a ne
ajuta sa cream cele mai bune instrumente si pastile pentru formarea lor.

Q1. Compania/institutia dumneavoastra se confrunta cu vreo schimbare majora in acest moment?
Q2.Este o schimbare impusa de circumstante sau decisa de companie?
Q3. Credeti ca este un aspect usor de gestionat?
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Q4. Care este aspectul care va ingrijoreaza cel mai mult in acest moment In compania/institutia
dumneavoastra?

Q5. Care este cel mai mare decalaj in acest moment in compania/institutia dumneavoastra ?

Q6. Considerati necesar un proces de imbunatatire a competentelor personale si atitudinale?

Q7. Cat de important este acest proces pentru dumneavoastra?

Q8. Aveti vreo alternativa pentru a face fata situatiei?

Q9. Care credeti ca este cea mai mare provocare 1n acest moment?

Concluzia generala a Sondajului final al RAPORTULUI EUROPEAN dovedeste ca
majoritatea companiilor si institutiilor au fost de acord ca se confruntd cu schimbéari majore in
acest moment ( intre 59 % si 100 % ), iar participantii au marturisit ca schimbarile si noile
provocari sunt atat impuse de circumstante ( Intre 33 % si 60 % ), cat si decise de companie 1n
general.

Cele mai dezbatute aspecte ale chestionarului in timpul atelierului au fost cele legate de cele mai
ingrijoratoare aspecte din organizatie: strategia, lipsa de munca in echipa, comunicarea,

burnout , gestionarea stresului, rezolvarea conflictelor etc.

Imbunatatirea abilitatilor personale si atitudinale a fost in topul raspunsurilor in timpul cercetarii
noastre - intre 90 si 94%.

Mai multe informatii despre RAPORTUL EUROPEAN FINAL SURVEY la urmatorul link :
https://docs.google.com/document/d/1xoSry3ki-1nd9sNhOttftxoJK kXY pik/edit

( Va rugam sa inlocuiti linkul de mai sus din GDrive cu linkul catre site-ul nostru - fisier
RAPORT EUROPEAN FINAL SURVEY in format PDF )

Ca o concluzie a raportului nostru , in cadrul reuniunii noastre de la Bruxelles , am elaborat o
listd de 20 de competente pentru grupul tintd si am selectat 12 competente ( bold ) si apoi le-am
alocat la 6 parteneri . Am ajuns la concluzia ca principalele lacune cu care se confrunta in acest
moment pot fi imbunatatite prin lucrul in urmatoarele 12 abilitdti/ competente ( bold ).

20 Competente

1.Comunicare

2.Responsabilitate personala
3.Responsabilitate proprie

4.Self constientizare

5. Autoreglementare/management

6.Identificati noi oportunitati

7.Managementul stresului si burnout
8.Leadership

9.Gandire critica

10.Creativitate

11.Competente interpersonale
12.Managementul persoanelor

13. Rezolvarea conflictelor si luarea deciziilor
14.Recunoasterea emotiilor

15. Definirea strategiei

16.Spirit de echipa

17.Competente organizatorice si flexibilitate
18.Concentreaza-te pe ceea ce este important
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19. Motivatia
20. Empatie

Toate competentele alese sunt interdependente si, pentru invatarea si punerea In practicd corecta
a acestora, este necesara o dezvoltare integrala a inteligentei emotionale a grupului tinta. Credem
ca aceastd formare va face o diferentd importanta in ceea ce priveste productivitatea
organizatiilor si bundstarea integrala a echipei umane care le compune.

Pentru a asigura o coordonare perfecta intre partenerii proiectului si pentru a mentine aceeasi
linie de lucru si metodologie in toate tarile, am dezvoltat urmatoarele definitii ale abilitatilor
mentionate mai sus:

1.Comunicarea este un proces prin care se realizeaza un schimb de informatii, opinii si emotii.
Probabil ca una dintre cele mai importante parti ale procesului este ascultarea receptorului, pe
langa capacitatea lingvistica a emitatorului si utilizarea unor codificéri similare sau care se afla la
acelasi nivel cultural. Originea cuvantului "comunicare" este "communicare", care Inseamna "a

transmite", "a Tmpartasi" sau "a face comun".

2. Responsabilitatea personala: Responsabilitatea personala este atunci cand va asumati
intreaga responsabilitate pentru actiunile, cuvintele, deciziile, gandurile, emotiile si consecintele
acestora. A-ti asuma responsabilitatea nu Tnseamna sa dai vina pe altii pentru ceea ce se intdmpla
in si cu viata ta, ci sa 1ti asumi controlul asupra a ceea ce se intAmpla si sd te imputernicesti pe
tine Tnsuti, ceea ce previne bolile fizice si psihice.

Neasumarea acestei responsabilitati ne face sd dezvoltim o mentalitate de victima care va
contribui la inrautatirea calitatii vietii noastre.

3. Managementul stresului si burnout: Stresul este o parte inerenta a vietii noastre si reprezinta
un raspuns fizic, mental si emotional automat la o provocare. Managementul stresului este
reprezentat si oferd un set de strategii si tehnici care ne ajutd sa facem fatd acestor circumstante
si provocari. Burnout este o consecinta a stresului prelungit (cronic), in special la locul de
munca, ale carui caracteristici sunt: lipsa de motivatie, lipsa de sperantd, neliniste, frustrare etc.
Acesta poate afecta individul in diferite moduri: fizic, mental, emotional si comportamental.

4.Leadership: Exista opinii diverse despre leadership, insd in cazul nostru si ca o concluzie a
chestionarului pe care l-am realizat, consideram ca ar trebui sa antrenam aceasta abilitate avand
in vedere urmatoarele aspecte ale unui bun lider: imbunatatirea transparentei, valorizarea altor
opinii, cunoasterea colegilor (aspiratii si nevoi), optimism si realism, asumarea responsabilitatii,
credinta intr-un scop, autocunoastere, autocritica.

5. Gandirea critica: presupune integrarea (cunoasterea si aplicarea) unor standarde precum:
claritate, acuratete, relevantd, profunzime, amploare, logica si corectitudine. Gandirea criticd este
o abilitate Tnvatata care trebuie sa fie predata. Majoritatea indivizilor nu o invata niciodata.
Exista sase abilitati cheie care ajuta la dezvoltarea gandirii critice: Identificarea (problema,
situatia si factorii care o influenteaza), cercetarea (verificarea argumentelor partilor si a sursei de
informatii), identificarea prejudecatilor (evaluarea obiectiva a informatiilor, fiind constienti de
faptul ca argumentele ambelor parti sunt subiective), inferenta (capacitatea de a rezuma cele mai
importante concluzii pe baza informatiilor prezentate), determinarea relevantei (decideti care
dintre toate informatiile este cea mai importantd pentru ceea ce doriti sa decideti sau pentru
obiectivul dumneavoastrd), curiozitatea (este adevarat cd suntem curiosi prin natura noastra, dar
in situatiile in care trebuie sa aplicim gandirea criticd uitdm sa ne punem "de ce" sau orice alta
intrebare care ar putea extinde informatiile de care avem nevoie).
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6. Creativitate: Capacitatea de a inventa, de a genera idei si concepte noi sau chiar de a combina
idei si concepte existente pentru a gasi o solutie sau o alternativa disruptiva la o provocare.
Cercetarile psihologice au confirmat ca exista trei tipuri principale de creativitate: creativitatea
exploratorie, transformationald si combinationala.

7.Managementul persoanelor: Vom include in aceastd competentd mai multe aspecte care nu
sunt reprezentate in celelalte competente, cum ar fi: macromanagementul - faceti un pas inapoi si
lasati angajatilor libertatea de decizie si de actiune in timp ce acestia obtin rezultatele dorite;
sprijinul - in momentele de Indoiala si ingrijorare colegii dvs. au nevoie de dvs. pentru a se
remonta si a avea incredere in ei 1nsisi; onestitatea - este esentiala pentru construirea unei echipe
puternice, spuneti si cereti sa va spuna intotdeauna adevarul indiferent de situatie, aceasta va
imbunatati modul in care relationati unii cu altii si veti depasi situatiile dificile.

8. Rezolvarea conflictelor si luarea deciziilor: Aceasta abilitate Inseamna cd suntem capabili sa
rezolvam un dezacord cu o alta parte intr-un mod pozitiv si s8 mentinem o relatie bund cu
aceasta. A avea capacitatea de a rezolva conflicte nu inseamna ca acestea sunt evitate, ci mai
degraba ca sunt gestionate Intr-un mod satisfacdtor pentru ambele parti. Luarea deciziilor este o
parte integrantd a unei bune gestionari a conflictelor, fiind in mod normal ultima etapa a
procesului, desi este Tn sine un proces in care sunt evaluate urmatoarele: premisele, informatiile,
alternativele, consecintele si actiunile care trebuie intreprinse.

9. Definirea strategiei: O definitie a strategiei n intreprinderi consta 1n capacitatea de a lua
deciziile si actiunile necesare pentru a atinge un obiectiv mai larg. O strategie bine definitad ajuta
compania care o elaboreaza sa fie lider in domeniul sau. Sa spunem ca strategiile fac diferenta
intre faliment si succes.

10. Spiritul de echipa: este un aspect fundamental pentru obtinerea celor mai bune rezultate in
orice organizatie. Se bazeaza pe respect si loialitate Intre membrii organizatiei si pe orientarea
catre un obiectiv comun. Punctele forte si punctele slabe ale fiecaruia dintre membri trebuie sa
fie foarte bine cunoscute, deoarece acestea vor fi punctele slabe si punctele forte ale organizatiei
insasi. In acelasi timp, trebuie si se lucreze pentru a alinia scopul fiecirui membru cu scopul
organizatiei i pentru a promova valorile comune.

11. Competente organizatorice si flexibilitate: Competentele organizatorice sunt reprezentate
de un set de tehnici care faciliteazad elaborarea unei foi de parcurs pentru atingerea unui obiectiv
specific. In lumea afacerilor, cele mai importante abilititi care alcituiesc acest set sunt:
gestionarea timpului, identificarea echipei umane care se potriveste fiecarei sarcini, prioritizarea
eficienta 1n functie de importanta, capacitatea de a defini un calendar ajustat la obiectiv.
Flexibilitatea este una dintre abilitatile esentiale pentru o organizare eficienta si consta In
capacitatea de a se adapta la noile circumstante si la evenimentele neprevazute care apar, cu
scopul de a nu le permite sa se abata de la obiectivul propus anterior.

12. Concentrarea asupra a ceea ce este important: Este una dintre abilitétile care vor facilita
luarea deciziilor, comunicarea, realizarea obiectivelor si gestionarea conflictelor si a timpului.
Integrarea acestei abilitdti va contribui la obtinerea unei viziuni clare a obiectivelor in fiecare
situatie si va contribui chiar la imbunatatirea flexibilitatii si la definirea unei strategii eficiente.

Partenerii au alocat toate cele 12 competente pentru dezvoltarea metodelor de invatare, dupa cum
urmeaza:

-LACONSEIL Belgia: " Comunicare" si '""Creativitate"

-CPIP Roménia : "Gandire critica" si '"Managementul persoanelor"
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-I&F Education Ireland : "Concentrarea pe ceea ce este important" si ""Competente
organizationale si flexibilitate".

-INNOVATION HIVE Grecia: "Leadership' si '""Responsabilitate personala"

-ERIA Letonia : "Definirea strategiei" si ''Spiritul de echipa"

-ELEBO Spania :" Managementul stresului si epuizare "si ""Rezolvarea conflictelor si
luarea deciziilor"

3. IDENTIFICAREA PROBLEMELOR SI DEFINIREA SOLUTIILOR

Consortiul din cadrul proiectului a organizat un FOCUS GROUP in fiecare tara.

(Belgia, Spania, Irlanda, Letonia, Roménia si Grecia) cu departamente de resurse umane si
persoane implicate in domeniul resurselor umane, in fiecare tara de proiect, in diferite tipuri de
organizatii (IMM-uri, institutii publice etc.).

Scopul FOCUS GROUP este de a testa rezultatele chestionarelor din prima activitate si de a crea
un raport european comun.

Lista de intrebari de feedback :

1. in ce misuri sunteti de acord cu lista finalid de competente selectate?

2. in ce misuri considerati importanti aplicarea competentelor emotionale, a
instrumentelor de inteligenta emotionala pentru departamentele de resurse umane?

3. Veti modifica lista finala de competente emotionale? Daca da, faceti sugestiile
dumneavoastra.

4. Considerati ca lucratorii din domeniul resurselor umane sunt pregititi in domeniul
competentelor emotionale?

5. Considerati ca lucratorii din domeniul resurselor umane stiu cum sa foloseasca aceste
abilitati emotionale in activitatea lor zilnica?

6. Care sunt, in opinia dumneavoastra, cele mai frecvente probleme emotionale cu care se
confrunta companiile?

7. Care este situatia emotionala a lucratorilor din tara dumneavoastra?

Concluzia generalda a GRUPULUI FOCUS FINAL AL RAPORTULUI EUROPEAN

Pe baza raspunsurilor grupului de discutie, se poate concluziona ca lista finala de competente
emotionale selectate este acceptata pe scara larga si consideratid importantd pentru
departamentele de resurse umane.

Desi nu au fost sugerate modificari majore, grupul a recunoscut cd mai multe competente
emotionale ar putea fi adaugate pe listd. De asemenea, s-a remarcat faptul cd lucraitorii din
domeniul resurselor umane nu au intotdeauna o formare formalad in domeniul
competentelor emotionale, dar utilizarea acestor competente este din ce In ce mai apreciata
in domeniu.

Cele mai frecvente probleme emotionale cu care se confruntd companiile au fost identificate ca
fiind stresul si epuizarea, problemele de comunicare, moralul scazut, intimidarea si hartuirea,
precum si micromanagementul. In cele din urma, este important ca intreprinderile si abordeze
aceste probleme in mod proactiv si sa acorde prioritate bunastarii emotionale a lucratorilor lor.

Existd multe companii mici in Europa care au mai putin de 10 angajati, in care managerul este,
desigur, si recrutor, contabil etc. Nu toatd lumea este capabila si stie cum sa se gandeasca cu
succes la mediul intern al companiei, mai ales acesti mici antreprenori care sunt autoritati si care



stiu intotdeauna ce este mai bine in companiile lor. Rar se intdmpla ca un mic angajator sa se
gandeasca si deloc sa se poatd gandi la crearea unui mediu favorabil pentru angajati.

Rezultatele focus-grupurilor conduc la concluzia ca exista provocdri mai mari sau mai mici in
ceea ce priveste aspecte esentiale ale mediului de lucru, cum ar fi conducerea, munca in echipa,
bunistarea angajatilor si cat de semnificativa este munca. In multe locuri, angajatii se tem de
conducere, munca pare lipsitd de sens si nu este apreciatd. Prin urmare, oamenii sunt deseori
nevoiti sa se trezeasca dimineata si sd mearga la munca. Perioada pandemiei a luminat si mai
mult aceste probleme, deoarece in timpul muncii la distantd, oamenii au devenit si mai instrainati
atat de colegii lor, cat si de locul de munca.

Mai multe informatii despre EUROPEAN REPORT FINAL FOCUS GROUP la urmatorul link :
https://docs.google.com/document/d/ImOIrsajmogiMSWgwmSou4 A3BIhii] T6/edit

( Va rugam sa inlocuiti link-ul de mai sus din GDrive cu link-ul catre site-ul nostru - fisier
RAPORT EUROPEAN FINAL FOCUS GROUP in format PDF )

4. DEZVOLTAREA SISTEMULUI DE FORMARE PENTRU GRUPURILE
TINTA

Aceasta sarcind implica dezvoltarea de pilule de formare si instrumente de invitare bazate pe
abilitdtile selectate, adaptarea la platforma de E-learning, faza de testare si dezvoltarea
manualului final.

Pastilele de formare sunt unul dintre cele mai atractive formate din Microlearning. Acestea sunt
unitati mici de continut asociate cu o intrebare. Obiectivul lor este de a transmite cunostinte intr-
un mod rapid, eficient si atractiv pentru utilizator. Pentru a crea pilule de formare de calitate ,
este important : sa fie scurte ; sd se concentreze pe un singur subiect, concept sau idee ; sa aiba
asociate elemente multimedia- deoarece favorizeaza un proces de Invatare mai fluid si mai
dinamic.

Am elaborat un sablon pentru fiecare pastila de antrenament , cu urmatoarele sectiuni : Scop
- Descrieti scopul acestui subiect ; Obiective - Mentionati trei obiective specifice ale acestui
subiect ; Continut - Numiti cele mai importante puncte/capitole ale acestui subiect

Instrumentele de invatare sunt un set de caracteristici incluzive disponibile intr-o gama larga
de platforme care 1i ajuta pe toti elevii sa citeasca, sa scrie, sa calculeze si s comunice.
Instrumentele de invatare sunt resurse utilizate Tn scopuri pedagogice care faciliteaza invatarea.

Am elaborat un sablon pentru fiecare instrument de invitare, care include urmatoarele

sectiuni: descrierea instrumentului, obiectivele instrumentului, legatura dintre instrument si
abilitate, resursele materiale, modul de aplicare a instrumentului, ce se invata.

In cele ce urmeaza, prezentam pe scurt pilulele de formare si instrumentele de invéatare.



Pentru informatii detaliate, va rugdm sa accesati site-ul nostru si sa gasiti pilulele de formare si

instrumentele de invatare la urmatorul link:

< Varugdm sa includeti un link cétre pastilele de formare si un alt link catre instrumentele de

invatare >

5. NOTIUNI DE FORMARE

5.1 Notiuni de formare : COMUNICARE

COMUNICARE 1
Ce sunt Abilitati de comunicare?

Competentele de comunicare sunt abilitdtile pe care le folositi atunci cand oferiti si primiti
diferite tipuri de informatii. Printre exemple se numard comunicarea de idei noi, de sentimente

sau chiar de o actualizare a proiectului dumneavoastra.

Competentele de comunicare implicd ascultarea, vorbirea, observarea si empatia.
De asemenea, este util sa intelegeti diferentele dintre modul de comunicare prin interactiuni fata
in fata, conversatii telefonice si comunicari digitale, cum ar fi e-mailul si social media.

Importanta abilititilor de comunicare

&
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Communlcatlon Skills

deficitare duc la neintelegeri frecvente si frustrari.

A avea abilitdti puternice de
comunicare ajutd in toate aspectele
vietii - de la viata profesionald la viata
personala si la tot ceea ce se afla intre
ele.

Din punct de vedere comercial, toate
tranzactiile sunt rezultatul comunicarii.
Bunele abilitdti de comunicare sunt
esentiale pentru a permite celorlalti si
dumneavoastra sa intelegeti mai bine
si mai rapid informatiile.

In schimb, abilititile de comunicare

Intr-un un sondaj LinkedIn din 2016 realizat in Statele Unite, comunicarea a ajuns in fruntea
listei celor mai cautate competente transversale n randul angajatorilor.
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Organization 56.5%
Teamwork 56.4%
Always Punctual 55.9%

Critical Thinking 55.8%
Social Skills 55.8%

Creativity

Interpersonal Communication

Kl e
o El E

Adaptability
Friendly Personality 54.6%

Cum sa-ti imbunatitesti abilititile de comunicare

11
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Ascultare

Pentru a deveni un bun comunicator, este important sa fii un bun ascultator. Este
important sd exersati ascultarea activa - sd acordati o atentie deosebitd la ceea ce spun
ceilalti si sd clarificati ambiguitatile reformuland intrebarile acestora pentru o mai buna
intelegere.

Concizie

Transmiteti-vd mesajul in cat mai putine cuvinte. Nu folositi cuvinte de umpluturd si
treceti direct la subiect. Daca divagati, ascultatorul nu va intelege sau nu va fi sigur de
ceea ce vorbiti. Evitati sa vorbiti excesiv si nu folositi cuvinte care pot deruta audienta.
Limbajul trupului

Este important s exersati un limbaj corporal bun, sa folositi contactul vizual, sa faceti
gesturi cu mainile si sd urmariti tonul vocii atunci cand comunicati cu ceilalti. O pozitie
relaxata a corpului, cu un ton prietenos, va va ajuta sa pareti abordabil pentru ceilalti.
Contactul vizual este important in comunicare - priviti persoana in ochi pentru a arata ca
sunteti concentrat asupra conversatiei. Dar asigurati-va ca nu va holbati la persoana,
deoarece aceasta se poate simti inconfortabil.

incredere

Fiti increzatori in ceea ce spuneti si in interactiunile de comunicare cu ceilalti. A fi
increzator poate fi la fel de simplu ca si mentinerea contactului vizual, mentinerea unei
pozitii relaxate a corpului si vorbirea cu concisitate. Incercati sa nu faceti ca afirmatiile sa
sune ca niste intrebari si evitati sd Incercati sa pareti agresiv sau Injositor.

Deschidere de spirit

In situatiile in care nu sunteti de acord cu ceea ce are de spus altcineva, fie ci este vorba
de un angajator, de un coleg de serviciu sau de un prieten, este important sa simpatizati
cu punctul de vedere al acestuia, mai degraba decat sd incercati pur si simplu sd va
transmiteti mesajul. Respectati opinia celorlalti si nu recurgeti niciodata la injosirea celor
care nu sunt de acord cu dumneavoastra.

Respect



Respectarea a ceea ce au de spus ceilalti si recunoasterea lor este un aspect important al
comunicarii. Respectul poate fi la fel de simplu ca si faptul de a fi atent la ceea ce au de
spus, de a folosi numele persoanei respective si de a nu fi distras. Respectandu-i pe
ceilalti, cealaltd persoand se va simti apreciatd, ceea ce va duce la o conversatie mai
sincera si mai productiva.
v' Utilizarea mediului corect

Existd mai multe forme diferite de comunicare care pot fi utilizate - este important sa o
alegeti pe cea potrivitd. De exemplu, comunicarea in persoand despre chestiuni serioase
(concedieri, modificari salariale etc.) este mai potrivitd decat trimiterea unui e-mail cu
privire la acest subiect.

> Bune abilititi de comunicare pentru o cariera excelenta

Pentru a avea succes in cariera este nevoie de bune abilitdti de comunicare. Trebuie sa stiti ce va
doriti si cum aveti de giand sa obtineti acest lucru. Faptul de a fi un comunicator excelent va
poate ajuta sa va propulsati cariera.

Bunele abilitdti de comunicare va pot ajuta sd obtineti un interviu si sa treceti de procesul de
selectie. Capacitatea de a articula bine oferd un avantaj semnificativ. Pentru a va face treaba in
mod eficient, trebuie sa discutati probleme, sa solicitati informatii, sa interactionati cu ceilalti si
sd aveti bune abilitdti de relatii umane - toate acestea fac parte din abilitatile de comunicare.
Acestea ajuta la a fi bine inteles si la a ajuta la intelegerea nevoilor celor din jur.

» Comunicarea deficitara la locul de munca
Comunicarea este motorul succesului la locul de muncd. Cu toate ca dezavantajele unei
comunicari deficitare cu ceilalti pot sa nu fie evidente pe termen scurt, pe termen lung, aceasta
are un efect paralizant asupra locului de munca. Iata cateva semne ale unei comunicari proaste:
e Lipsa de comunicare specifica
o Utilizarea mediilor incorecte pentru a transmite mesaje importante
e Comunicarea pasiv-agresiva
e Lipsa de urmarire si de consideratie
« Invinovitirea si intimidarea celorlalti
e Nu reusesc sa asculte

Un exemplu de comunicare deficitara ar fi anunturile de concediere de la RadioShack din 2006.
Lantul de electronice a concediat 400 de angajati, notificandu-i pe angajati prin e-mail.
Compania s-a confruntat cu reactii negative semnificative in urma acestei miscari, multi fiind
surprinsi de faptul ca a folosit e-mailul in loc de intélniri fata in fata.

Comunicarea proastd a Radioshack a rezultat din utilizarea unui mediu incorect de comunicare
cu angajatii sdi. Angajatii companiei s-au simtit dezumanizati si, ulterior, au avut resentimente
fatd de companie.

COMUNICARE 2

4 moduri inteligente de a-ti imbunatiti abilititile de comunicare

Expertii in comunicare au multe sfaturi despre cum sa Tmbunatateasca abilitatile de comunicare.
De exemplu, aruncati o privire la cele mai bune practici ale lui Simon Lancaster pentru a vorbi
ca un lider, mai jos

Simon Lancaster ne impartaseste cele mai bune practici pentru dezvoltarea unor abilitati de
comunicare excelente
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Sau urmadriti ce are de spus Linda Reynier cand vine vorba de dezvoltarea unor abilitati de
comunicare excelente pentru viata personala si profesionala:

s

How to Speaking:
Improve Skills
Your

Dupa cum puteti vedea, nu existd o singurd cale de a dezvolta abilitati de comunicare excelente
sau de a deveni un lider excelent.
Metodologia pe care o veti alege va depinde de obiectivele pe care doriti s le atingeti, dar si de
personalitatea dumneavoastra (nu trebuie sa dezvoltam aceleasi abilitati de comunicare).
Pentru a va ajuta sa incepeti sd lucrati in domeniul leadership-ului de gandire, va prezentam mai
jos 4 dintre cele mai productive modalititi de a vd imbunatati rapid si eficient abilitatile de
comunicare.

> Ascultati cu empatie
Empatia este abilitatea de a intelege sentimentele, gaindurile si convingerile unei alte persoane.
Exact acesta este motivul pentru care organizatiile au inceput sa si dezvolte empatia la locul de
munca.
Acceptarea emotionald, strans legatd de empatie, Inseamna ca, dupa ce empatizdm si intelegem
cum se simte o altd persoana, putem accepta motivele pentru care cineva simte sau gandeste
asa cum o face, indiferent daca suntem sau nu de acord cu ele.
Incercati sa vedeti lucrurile din perspectiva celorlalti, acceptind ceea ce auziti, in loc si incercati
sd "reparati lucrurile si sa rezolvati problema".

> Vorbeste
Comunicarea incepe cu dumneavoastra. Asumati-va responsabilitatea si incepeti sa comunicati,
nu asteptati si nu va asteptati ca o altd persoand sa faca acest lucru si nu va ascundeti in spatele
diferitelor forme de comunicare online.
O buna comunicare, in special pe teme importante, necesitd mult mai mult decat ceea ce putem
exprima intr-un mesaj scris.
Deseori intelegem gresit acest tip de comunicare, deoarece nu vedem fata persoanei,
comunicarea sa nonverbala si n ce circumstante incepe comunicarea.

> Pregititi ceea ce veti spune
Ganditi-va inainte de a vorbi. Cei mai multi dintre noi lucrdm cel mai bine atunci cdnd avem
timp sa ne procesam propriile ganduri inainte de a le Impartasi.
Daca discutia sau intalnirea meritd timpul tdu pretios, ia-ti citeva minute pentru a pregati
proiectul de discurs.

13


https://haiilo.com/blog/why-you-need-empathy-in-the-workplace/
https://haiilo.com/blog/why-you-need-empathy-in-the-workplace/

Pentru o conversatie foarte importanta, incercati o conversatie simulatid cu o persoand de
incredere, astfel incat sa puteti scapa de eventualele greseli.

» Fiti pregatiti pentru raspunsuri diferite
In timp ce va formulati strategia de discurs, puneti-va in pozitia unei persoane care vi va asculta.
Acest lucru va asigura o abordare echilibrata si veti fi pregatiti sa aflati si sd aparati eventualele
dezacorduri si va va fi mai usor sa va aparati punctul de vedere.
Nimeni nu poate prezice cu certitudine cum vor reactiona ceilalti oameni.
Imbunatatiti sansele unei conversatii de succes asteptandu-va la raspunsuri si intrebari negative.
Astfel, este mai greu pentru ascultatori sa va prinda nepregatiti.

Statistici despre importanta dezvoltarii unor abilitati puternice de comunicare

Am compilat mai jos citeva dintre cele mai importante statistici privind importanta
dezvoltarii unor abilititi de comunicare puternice la locul de munca.

- 7% din comunicare este verbala, 38% reprezinta tonul si inflexiunea, iar un procent uluitor de
55% este reprezentat de limbajul corpului (Haiilo)

- Peste 80% dintre americani considerd cd comunicarea cu angajatii este un factor cheie in
crearea increderii fata de angajatorii lor (Slideshare)

- 81% dintre recrutori identifica abilitatile interpersonale ca fiind importante (mba.com)
-Cu toate acestea, mai mult de 60% dintre angajatori spun ca solicitantii nu demonstreaza
suficiente abilitdti de comunicare si relationare pentru a fi luati in considerare pentru un loc de
munca (Business Time)

- 98% dintre vanzatorii de top identifica relatiile ca fiind cel mai important factor in generarea de
noi afaceri (Salesforce)

-Mai mult de 90% dintre angajati preferd sa auda vesti proaste decat sd nu auda nicio veste
(Jostle)

-69% enumera abilitdtile puternice de comunicare ca fiind un motiv pentru care sunt increzatori
in angajarea absolventilor de la scoala de afaceri (mba.com)

-Potrivit Asociatiei Nationale a Colegiilor si Angajatorilor, 73,4% dintre angajatori doresc un
candidat cu abilitati puternice de comunicare scrisa (Inc.).

Companiile pierd in medie 62,4 milioane de dolari pe an din cauza comunicarii inadecvate
catre si Intre angajati (SHRM)

-69% dintre manageri nu se simt confortabil sa comunice cu angajatii (HR Technologist)

-Doar 19% dintre organizatii spun ca sunt "foarte eficiente" in dezvoltarea liderilor (Infopro
Learning)

- 82% dintre angajati nu au incredere ca seful lor spune adevarul (Forbes)

- 85% dintre angajati spun ca sunt cel mai motivati atunci cAnd managementul oferd actualizari
regulate cu privire la noutatile companiei (Servicii de presa comerciald)

5.2 Notiuni de formare: CREATIVITE

CREATIVITATE 1

Definitia creativitatii

Creativitatea cuprinde abilitatea de a descoperi idei noi si originale, conexiuni si solutii la
probleme. Este o parte din motivatia noastrd ca oameni - Incurajarea rezilienta, stdrnind bucuria
si oferind oportunitati de autoactualizare.

Un act de creativitate poate fi maret si inspirat, cum ar fi realizarea unui tablou frumos sau
proiectarea unei companii inovatoare.

Dar nu este necesar ca o idee sa fie artistica sau sd schimbe lumea pentru a fi considerata
creativd. Viata necesitd acte zilnice de ingeniozitate si solutii inedite; In acest sens, aproape toata
lumea poseda o anumitd cantitate de creativitate.

Surse de creativitate
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Existd multe piese in puzzle-ul creativitatii, inclusiv un echilibru intre gandirea controlata,
deliberata si jocul spontan si imaginatia.

Personalitatea joaca un rol, la fel ca si biologia si experienta de viata.

Dar toatd lumea posedd o anumitd masurd de creativitate, chiar dacd nu-si da seama de asta.
Viata este plind de mici momente care necesitd idei noi sau solutii surprinzatoare. O alegere la
care nu te gandesti de doua ori - cum gatesti un ou prdjit sau traseul pe care il urmezi pentru a
merge la serviciu - altcineva ar putea sa o gaseasca incantator de originala.

De ce sunt unii oameni mai creativi decat altii?

Oamenii creativi intruchipeaza complexitatea; ei manifesta tendinte de gandire si de actiune care
sunt segregate la ceilalti, potrivit cercetatorului de pionierat in domeniul creativitatii Mihaly
Csikszentmihalyi. Ei echilibreazad energia intensa cu odihna linistita, spiritul ludic cu disciplina,
fantezie cu realitatea, si pasiunea pentru munca lor cu obiectivitatea.

Cercetarile in domeniul neurostiintei par sa sustind aceasta idee. Oamenii creativi pot angaja mai
bine cele trei sisteme cerebrale- reteaua modului implicit, reteaua de salientd si reteaua de control
executiv - care produc in mod colectiv gandirea creativa.

Ce trasaturi de personalitate sunt legate de creativitate?

Trasatura de Deschidere cétre experientd se coreleaza cu creativitatea, cuprinzand o receptivitate
la idei si experiente noi. Persoanele care au un nivel scazut de deschidere preferd rutina si
familiaritatea, Tn timp ce cei care au un nivel ridicat de deschidere se bucura de noutate, fie ca
este vorba de intdlniri cu oameni noi, de procesarea unor emotii diferite sau de caldtorii in
destinatii exotice.

Acumularea acestor experiente si perspective poate ajuta la creierul sa forjeze noi conexiuni
creative.

Alte caracteristici care sunt legate de creativitate includ curiozitatea. pozitivitatea, energia.
persistenta si motivatia intrinseca.

Cum sa fii mai creativ

Unii oameni cred cd creativitatea este un dar - ceva ce le este acordat doar lui Vincent Van Gogh,
Toni Morrison si Annie Leibovitzes din lume.

Dar adevarul este ca creativitatea nu este un dar, ci o abilitate. Si este o abilitate la care oricine -
pictor, scriitor, contabil, tatd casnic, director executiv, designer sau oricine altcineva - poate
deveni mai bun in timp, cu o practica adecvata.

Dar cum arata aceasta practica? Cum, mai exact, poti fi mai creativ?

Unii oameni cred ca creativitatea este un dar - ceva ce le este acordat doar lui Vincent Van Gogh,
Toni Morrison si Annie Leibovitzes din lume.

Dar adevarul este cd creativitatea nu este un dar, ci o
abilitate. Si este o abilitate la care orice pictor, scriitor,
contabil, tatd casnic, director executiv, designer sau
oricine altcineva poate deveni mai bun in timp, cu o
practica adecvatd.Se pare ca exista trei retele in creierul
dumneavoastra care sunt responsabile pentru creativitate:
reteaua de atentie executiva (care este responsabild pentru
concentrare si atentie), reteaua de imaginatie (care este
responsabila pentru imaginatie si visare cu ochii deschisi)
si reteaua de salientd (care este responsabild pentru realizarea de conexiuni intre cunostintele
stocate n creier si mediul inconjurdtor). Si daca doriti sd deveniti mai creativi, trebuie sa gasiti
modalitati de a le implica pe toate trei.

Daca incerci sa faci loc pentru mai multe proiecte creative in viata ta...
> Puneti-va in calendar practicarea creativitatii
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Fa-ti loc in programul tau pentru a practica creativitatea la fel ca pentru orice alt angajament
important - si apoi respectd-l. Si cand spun "fa-ti loc", sunt la propriu. Blocati o anumita bucata
de timp (de exemplu, martea de la 18:30 la 19:30) si notati-o in calendar. Apoi, cand se apropie
acel timp programat, respectati-l1 si lucrati la un proiect creativ. Asta ar putea insemna sa va
faceti un brainstorming de idei pentru o noud carte, sd dedicati cateva ore unui nou design sau
chiar ceva la fel de simplu ca si coloratul sau scrisul intr-un jurnal - nu conteaza ce faceti, atata
timp cat este creativ.
A face din creativitate o prioritate si a o inscrie In calendar va activa reteaua de atentie executiva
din creierul tau si te va ajuta sa iti concentrezi atentia asupra proiectelor tale creative - ceea ce
reprezinta primul pas pentru a deveni o persoana mai creativa.

» Lasa-te plictisit
Daca sunteti ca majoritatea oamenilor, purtati cuvantul "ocupat" ca pe o insignd de onoare si va
programati fiecare secunda a zilei cu o sarcind sau alta. Dar atunci cand esti in mod constant
ocupat, nu lasi loc pentru ca mintea ta sd rataceasca.
Daca vrei sa fii mai creativ, trebuie sa te lasi plictisit! Cand te plictisesti, visezi cu ochii deschisi,
ceea ce activeaza reteaua de imaginatie a creierului tau.
Si studiile aratd ca plictiseala - si toatd acea visare cu ochii deschisi pe care o faci atunci cand
esti plictisit - stimuleaza gandirea creativa si poate duce la o multime de idei noi si creative (si la
moduri noi si creative de a gandi).

> Incercati si abordati proiectul intr-un moment neasteptat
Daca esti blocat intr-un proiect, trebuie sa faci noi conexiuni si sd incepi sd privesti proiectul
intr-un mod diferit. Si una dintre cele mai bune modalitéti de a face acest lucru?
Lucrul la proiect la un moment diferit.
Schimbarea lucrurilor si lucrul la proiecte Intr-un moment neasteptat va poate ajuta sa ganditi
diferit. Acest lucru poate activa reteaua de salientd a creierului dumneavoastrd - ceea ce va
permite sd faceti mai usor conexiuni noi si neasteptate intre bancile de cunostinte si mediul
inconjurator. De fapt, un studiu recent a constatat ca este mai probabil sa rezolvati "probleme de
perspicacitate" (care este un termen psihologic pentru problemele care necesitd creativitate)
atunci cand sunteti mai putin alert - deci, daca sunteti o persoand matinala, veti fi mai eficient la
rezolvarea problemelor creative noaptea. Acest lucru se datoreaza, probabil, faptului ca gandirea
creativa necesitd diferite zone ale creierului - astfel incat, in timp ce veti dori cu siguranta sa
abordati problemele analitice atunci cidnd sunteti la nivelul maxim de atentie si concentrare,
problemele mai creative pot beneficia de fapt de o minte mai relaxata.

> Du-te la o plimbare
Uneori, o schimbare de peisaj este tot ceea ce ai nevoie pentru a gandi diferit la o problema - si
care este cea mai buna schimbare de peisaj pentru a stimula gandirea creativa? lesirea afara.
O plimbare (mai ales 1n aer liber) este unul dintre cele mai bune lucruri pe care le puteti face
pentru a va stimula creativitatea si pentru a Incuraja noi moduri de gandire. Este s-a demonstrat
sd creasca productia creativa cu pana la 60% - probabil pentru ca petrecerea timpului in aer liber
poate activa toate cele trei retele de creativitate ale creierului (veti activa reteaua de atentie
executiva, deoarece va trebui sd va concentrati asupra locului in care mergeti; veti fi liber sa
visati cu ochii deschisi, ceea ce activeaza reteaua de imaginatie; si toti stimulii noi din mediul
inconjurdtor vor activa reteaua de salientd).
Puncte bonus pentru creativitate: dacd vrei sa supraincarci beneficiul creativitatii plimbarii tale,
pune-ti niste casti si ascultd "muzicd veseld", care cercetarile aratd ca faciliteazd gandirea
divergenta si ofera un impuls puternic pentru creativitate.

Exersati pentru a fi mai creativi!

Creativitatea nu este un lucru rezervat geniilor. Este la indemana oricui, indiferent cine esti sau
in ce moment al vietii te afli - tot ce trebuie sa faci este sd exersezi.

Deci, ce mai astepti? Iesiti si incepeti sa va dezvoltati fortele creative - abia asteptim sa vedem
ce lucruri noi si uimitoare veti inventa!
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CREATIVITATE 2

Creativitatea este un model de gandire

Deci stim cd creativitatea este o abilitate care permite oamenilor sd dezvolte idei noi, dar acest
lucru pare inca putin vag si intangibil (un fel de a spune ca inotul este abilitatea de a nu te Tneca
in apa - tehnic este adevarat, dar nu este deosebit de util daca vrei sa intelegi mai bine sau, stii tu,
sd nu te ineci). Puneti-va plutele de plutire si haideti sa ne scufunddm 1n adanc.

Toate aptitudinile isi au originea in creierul nostru: fie ca este vorba de un exercitiu fizic (a
invéta sa faci flotari) sau mental (a invéata sa rezolvi o ecuatie algebricd), este vorba de neuronii
din partea corecta a creierului care se activeaza din nou si din nou pana cand ceea ce faci devine
inrddacinat.

Creativitatea este abilitatea de a transcende modurile traditionale de gandire si de a veni cu idei
noi. Dar de unde vin aceste idei noi?

Sunt copiii mai creativi decat adultii?

Daca faci o cautare pe Google despre creativitate, vei da destul de repede peste un articol care
mentioneaza un studiu realizat de profesorul George Land care pare sa arate ca, in timp, copiii
devin mai putin creativi.

Esenta: Land a lucrat cu NASA pentru a dezvolta un test de creativitate care sd 1i ajute sa
selecteze ingineri si oameni de stiintd inovatori pentru programul spatial. In 1968, el si colega sa
Beth Jarmen au aplicat acelasi test la 1.600 de copii si au descoperit ca - socant - 98% dintre
copiii de cinci ani erau, aparent, genii creative. Si cu totii am devenit din ce in ce mai putin
creativi pe masurd ce am imbatranit, pand cand doar 2% dintre noi, adultii, ne calificim drept
genii creative.

NASA Creativity Test Pass Rates

5.3 Notiuni de formare: MANAGEMENTUL STRESSULUI SI BURNOUT

STRESS MANAGEMENT & BURNOUT 1

Ce sunt burnout

Burnout este o stare de epuizare emotionala, mentala si fizicd cauzata de un stres prelungit. Este
mai frecventa in randul persoanelor care lucreaza in medii cu un nivel ridicat de stres, cum ar fi
asistenta medicala, asistenta sociala sau educatia. Daca nu este tratatd, poate avea consecinte
grave pentru indivizi si pentru organizatia pentru care acestia lucreaza

Simptome:Oboseala cronica;Insomnie;lritabilitate;Lipsa de motivatie;Boala de inima;depresie
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Cauzele epuizarii:
Exista multi factori care pot contribui la epuizare:
e Cerintele postului, cum ar fi volumul de munca si presiunea timpului;
o Lipsa de control: extinderea autonomiei si a puterii de decizie a angajatilor;
o Conlflicte interpersonale: colegi de muncd sau supraveghetori dificili;
o Lipsa de sprijin social;
e Asteptari neclare privind locul de munca;
e Nepotrivire intre valorile individuale si cele ale organizatiei.

Cum se previne epuizarea ?
Prevenirea epuizarii profesionale necesitd o combinatie de strategii individuale si
organizationale.
Strategii individuale:
e practica de autoingrijire: exercitii fizice, meditatie, hobby-uri
o Stabiliti obiective realiste
o Cautati sprijin social care sa va ofere un sentiment de conexiune si validare
Strategii organizationale:
e Mediu de sustinere pentru a promova echilibrul intre viata profesionald si cea privata:
program de lucru flexibil
e Oportunitati de dezvoltare profesionala: programe de formare si promovare
e Recunoastere: feedback regulat

Rezolvarea burnout-ului la locul de munca
Este important ca locul de munca sa aiba politici clare pentru a aborda problema epuizarii.
Aceste politici pot include:

e Orientari pentru gestionarea volumului de munca

e Tehnici de reducere a stresului

e Resurse de sprijin pentru angajatii care se confrunta cu dificultati
O masura foarte interesanta ar putea fi aceea ca angajatorii si angajatii creeaza impreund un plan
de bunastare care sad includa implicarea in productivitate si satisfactia generala.

Costul epuizarii
Epuizarea poate avea un impact si costuri importante atit pentru indivizi, cat si pentru
organizatii.

Persoane fizice: Organizatii:
o Scaderea satisfactiei profesionale o Cresterea absenteismului
e Performanta slaba o Cifra de afaceri
e Reducerea calitdtii vietii e Scdderea productivitatii

e Tensiune arteriala ridicata
e Obezitate

Mergand inainte
Aceasta parte necesitd un angajament ridicat atat la nivel individual, cat si la nivel de organizatie.
Printre strategiile care pot face diferenta se numara:
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o Tehnici de gestionare a stresului
o Stabilirea limitelor la locul de munca
o Depistati si abordati problemele subiacente, cum ar fi nemultumirea la locul de munca
sau luptele personale
Acest lucru poate duce la cresterea satisfactiei la locul de munca, a productivitatii si la o mai
buna calitate a vietii pentru toti cei implicati.

STRESS MANAGEMENT & BURNOUT 2

Managementul stresului

intelegerea stresului la locul de munci
Stresul este o experientd comuna la locul de munca si poate avea un impact semnificativ asupra
bunastarii si productivitatii angajatilor. Pentru a gestiona stresul in domeniul resurselor umane,
este foarte important sa intelegem cauzele, cum ar fi, de exemplu:
e Volum mare de munca
e Orele lungi
e Comunicare slaba
e Nesiguranta locului de munca
e Lipsa de sprijin
Resurse si sprijin pentru gestionarea stresului:
e Program de lucru flexibil
e Formare in domeniul comunicarii
e Introducerea "programelor de competente energetice"
o Consolidarea echipei

5.4 Notiuni de formare: REZOLVAREA CONFLICTELOR si LUAREA
DECIZIILOR

REZOLVAREA CONFLICTELOR si LUAREA DECIZITLOR 1

Rezolvarea conflictelor
o se referd la o situatie n care existd un dezacord, o opozitie sau o ciocnire intre doud sau
mai multe persoane din cadrul departamentului de resurse umane al unei organizatii.
Printre exemplele de conflicte de resurse umane se pot numara disputele legate de promovari,
dezacordurile privind politicile companiei, conflictele dintre membrii echipei sau conflictele
dintre angajati si conducere.
Tehnica de rezolvare a conflictelor : Cele mai bune practici:
e Ascultarea activa e Programe eficiente de formare si
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e Colaborare si compromis dezvoltare in rezolvarea conflictelor

e Mediere si arbitraj « Incurajarea unei comunicari deschise:
prin ascultare activd, promovarea
colabordrii si crearea unui spatiu sigur
pentru ca angajatii sd 1isi exprime
gandurile si preocupdrile.

REZOLVAREA CONFLICTELOR si LUAREA DECIZITLOR 2

Luarea deciziilor la locul de munca:

Luareca eficientd a deciziilor este cruciald la locul de munca, deoarece duce la o mai buna
colaborare, la reducerea riscurilor si a costurilor, la cresterea productivitatii si a inovatiei.

Factori-cheie pentru un proces decizional eficient
o Identificarea problemei: sa inteleaga importanta identificarii exacte a problemelor Tnainte
de a lua decizii.
e Colectarea si analiza informatiilor
o Luarea in considerare a alternativelor si a rezultatelor
o Luarea unei decizii
e Comunicarea deciziei
Beneficiile unui proces decizional eficient
v" Luarea eficientd a deciziilor promoveaza colaborarea si comunicarea in cadrul echipelor
v" Procesele clare de luare a deciziilor imbunatatesc comunicarea si reduc confuzia: Atunci
cand toatd lumea stie cum vor fi luate deciziile, este mai usor sd comunice si sd
colaboreze eficient.
v" Implicarea diverselor perspective in procesul decizional duce la o mai buna colaborare si
inovare: Acest lucru duce la solutii mai inovatoare si la 0 mai buna colaborare
v' Luarea eficientd a deciziilor imbunatiteste increderea intre membrii echipei: Atunci cand
membrii echipei au incredere ca deciziile sunt luate in mod corect si transparent, este mai
probabil ca acestia sa colaboreze eficient si sd comunice in mod deschis.

5.5 Notiuni de formare: GANDIREA CRITICA

GANDIREA CRITICA 1

Gandirea criticd este un mod de a gandi despre anumite lucruri la un moment dat; nu este o
acumulare de fapte si cunostinte sau ceva ce se poate invata o data si apoi se poate folosi in acea
forma pentru totdeauna!
Sase abilitati cheie care ajuta la dezvoltarea gandirii critice:

e Identificare
Curiozitate
Cercetare
Determinati relevanta
Identificarea prejudecatilor

e Inferenta
De ce este importanta gandirea critica la locul de munca?
Existd momente la locul de munca in care pur si simplu trebuie sd "faci". Un termen limita
strans, o schita de proiect solicitantd sau un superior foarte special ar putea Insemna ca este logic
sa finalizati o sarcind fara prea multd tatonare mentald. La locul de munca, gandirea critica va
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poate distinge ca lider si ca o minte valoroasa de la care sa va luati idei. Ea poate contribui la
imbunatatirea calitatii muncii dumneavoastrad si a perceptiei pe care o au despre dumneavoastra
cei de la varful lantului ierarhic superior. Folosirea abilitatilor de gandire critica la locul de
muncd va va defini ca fiind un rezolvator de probleme. Primul pas pentru a utiliza efectiv
gandirea critica este abordarea fiecarei situatii cu o minte deschisa.
Beneficiile gandirii critice in managementul muncii:

e Luati decizii In cunostinta de cauza
Procese de lucru rationalizate si eficiente
Rezolvarea unor probleme dificile
Intervievarea eficientd a candidatilor la un loc de munca
Anticiparea problemelor si prevenirea lor
Planificarea si implementarea strategiilor de afaceri

Cum sa promovam gandirea critica la locul de munca?

In ciuda miturilor conform carora abilititile de gandire critica se aplica doar la discipline precum
stiinta si matematica, realitatea este ca aceste abilitdti - care se bazeaza pe evaluarea si aplicarea
cunostintelor - sunt vitale nu doar pentru succesul in toate domeniile, ci si in viata de zi cu zi.
Incurajarea angajatorilor si a angajatilor de a gandi critic si de a lua decizii bune este esentiali
pentru a imputernici echipa dvs. sa preia fraiele in rolurile lor si sd va ajute afacerea sa aiba
succes.

O abilitate esentiala Tn gandirea critica este aceea de a determina daca o afirmatie este un fapt sau
o opinie. Astfel, trebuie sd puneti la Indoiala ceea ce vi se spune si sa decideti dacd informatia
este corecta.

Cum sa incurajam angajatorii si angajatii sa gindeasca critic?

Gandirea criticd este o abilitate care poate fi invatata si
consolidatd. Gandirea critica la locul de munca Inseamna sa
sortezi detalii utile si arbitrare pentru a ajunge la o perspectiva de
ansamblu care sa conduca la o decizie de impact sau la o solutie
la o problema. Cu atat de multe schimbari la locul de munca,
aproape toatd lumea trebuie sa fie un ganditor critic. Posedarea
abilitatilor de gandire criticd va ajuta la deschiderea drumului
catre retentie si  mobilitate ascendentd pentru forta
dumneavoastra de munca.

Ce etape sunt implicate in gindirea critica?

e Puneti intrebari de baza atunci cand va propuneti sa rezolvati o problema
Formularea unei ipoteze sau propunerea unei explicatii pe baza unor informatii limitate
reprezintd un punct de plecare pentru orice analiza. Constiinta de sine Tnseamna sa ai o Intelegere
clard a punctelor tari, a punctelor slabe, a convingerilor, a emotiilor, a gandurilor etc. Atunci
cand un lider este constient de sine, isi poate evalua gandurile cu atentie si obiectivitate.

e Puneti sub semnul intrebdrii presupunerile care stau la bazad si examinati credintele

acceptate

Priviti critic procesele care "intotdeauna s-au facut in acest fel". Cautarea claritatii este primul
pas spre imbunatatirea gandirii critice. Cautarea claritatii Tnseamna sa puneti Intrebari sau sa
cautati informatii care par a fi trecute cu vederea sau interpretate gresit.
Incercati sa impartiti subiectele complexe in parti mai mici pentru a le intelege mai bine

GANDIREA CRITICA 2
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Ce inseamna gindirea criticd in mediul de lucru si in societatea de astazi?

Pedagogia si psihologia definesc conceptul dupa cum urmeaza: "Gandirea criticd inseamnd sa
intelegi o idee, sa o examinezi in profunzime, sd o compari cu opiniile opuse si cu ceea ce stim
despre subiect. Gandirea criticd Tnseamna curiozitate, utilizarea diferitelor strategii pentru a afla
informatii, punerea de Intrebari si cautarea sistematicd a raspunsurilor, pastrarea unei doze
sanatoase de scepticism, gasirea de alternative la procedurile stabilite de obicei si punerea la
indoiald a opiniilor gata facute. Ea se referd nu numai la punerea de intrebari, ci si la luarea de
decizii, la luarea de pozitii si la capacitatea de a-si apdra in mod rational propria opinie,
analizand cu atentie argumentele altora si examinand logica acestor argumente" (Klooster In
Grecmanova, Urbanovska, Novotny, 2000, p. 8).

Sase abilitati cheie care ajuta la dezvoltarea gandirii critice

e Identificarea (problema, situatia si factorii care o influenteaza)

e Cercetare (verificarea argumentelor partilor si a sursei de informare)

¢ Identificarea prejudecatilor (evaluati informatiile In mod obiectiv, fiind constienti de
faptul ca argumentele ambelor parti sunt subiective)

¢ Deductie (capacitatea de a rezuma cele mai importante concluzii pe baza informatiilor
prezentate)

e Determinati relevanta (decideti care dintre toate informatiile este cea mai importantd
pentru ceea ce doriti s decideti sau pentru obiectivul dumneavoastra).

e Curiozitatea (este adevarat ca suntem curiosi din fire, dar in situatiile in care trebuie sa
aplicam gandirea criticd uitdm sd ne intrebam "de ce" sau orice altd intrebare care ar
putea extinde informatiile de care avem nevoie

5.6 Notiuni de formare : MANAGEMENTUL PERSOANELOR

MANAGEMENTUL PERSOANELOR 1

Multi manageri se bucura sa fie manageri pentru ca le plac oamenii. Recunoasterea semnificativa
apare atunci cand cunoasteti indeaproape munca cuiva. Mergeti dincolo de resurse. Intelegeti de
ce este nevoie pentru a realiza munca lor si ce o face semnificativa pentru ei. Aceasta perspectiva
va poate ajuta sd comunicati faptul cd fiecare individ este vazut si apreciat - si, la randul sdu, sa
creati un mediu de lucru in care angajatii 1si recunosc si ei eforturile unii altora.

Examinarea abilitatilor de gestionare a persoanelor va poate ajuta sd va descoperiti punctele forte
si sd identificati domeniile in care trebuie sa va Tmbundtdtiti. Un management eficient al
persoanelor poate imbunatati moralul si angajamentul angajatilor, poate reduce fluctuatia de
personal si poate imbunatati comunicarea in cadrul echipelor.

S componente cheie ale managementului de personal:
e C(Crearea - construirea unei forte de muncd care sd construiascd un viitor mai bun
Confruntarea
Intelegerea - Implica intelegerea oamenilor care alcituiesc organizatia.
Colaborare - cooperare mai inteligentd, mai rapida si mai puternica
Comunicare - deschiderea de canale pentru a ne conecta eficient
Confruntarea - optimizarea pe diferente sandtoase

Conform unor studii recente, o persoana cu abilitdti de management al oamenilor poate:
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e Construiti relatii pe termen lung
e Conduceti o schimbare pozitiva
e Inspira-i pozitiv pe ceilalti

Cum sa gestionezi eficient oamenii intr-un mediu de lucru?
e Separati problemele personale de cele organizationale

Echilibreaza cu intelepciune laudele si criticile

Comunica in mod clar si precis

Promovarea relatiilor de mentorat

Managementul oamenilor incepe cu ascultarea

Modelarea rolurilor si managementul oamenilor

Una dintre modalitatile prin care managerii isi pot inspira echipele pentru a obtine o mai mare
eficientd in munci este si fie "manageri model". Increderea nu se oferd, ci se castiga. Aritati
echipei dvs. ca puteti fi de incredere, fiind intotdeauna corect, onest si consecvent.

Modelele de rol sunt persoane ale caror comportamente si succese sunt atractive pentru ceilalti
si, prin urmare, sunt usor de urmat.

Mentorat si managementul persoanelor
Mentoratul este o modalitate fantastica de a-i ajuta pe noii manageri sd se dezvolte in rolurile lor
de lideri. Studiile aratd ca doua treimi dintre angajatii din orice organizatie au fost promovati fara
sd fi primit o pregatire adecvata pentru pozitia lor. Potrivit Brian Rollo Consulting Group, nu
este surprinzdtor faptul cd 63% dintre acestia nu se simt eficienti dupa sase luni, iar 50% inca nu
se simt eficienti dupd un an. Mentoratul este imperativ pentru a forma si sprijini iIn mod
corespunzator noii manageri. Companiile trebuie sd realizeze cd este crucial sd formeze si sa
dezvolte potentiali lideri la fiecare nivel din cadrul unei organizatii.
Odata ce obiectivele au fost stabilite si s-a ajuns la o aliniere, urmatorul pas este sa se decida
asupra unui model pentru programul de mentorat. Existd mai multe moduri in care va puteti
structura programul:

e Mentorat traditional 1-la-1

e Mentorat de grup

e Mentorat intre egali
Orice program de mentorat care nu se desfasoara fizic sau fata in fata ar putea fi realizat virtual.
Primirea de feedback este una dintre cele mai valoroase modalitdti prin care angajatorii si
angajatii pot identifica punctele forte si lacunele de performanta.

Mentorat traditional individual si management de personal

Un mentor poate ajuta la explorarea cariereli, la stabilirea obiectivelor, la dezvoltarea contactelor
si la identificarea resurselor. Partenerii mentorat-mentor participa la o relatie de mentorat cu o
structura si un interval de timp create de ei insisi sau stabilite de un program formal de mentorat.
Mentorat la distanta

O relatie de mentorat in care cele doud parti (sau grupul) se afla in locatii diferite. Uneori se
numeste mentorat "virtual".

Mentorat de grup si managementul persoanelor

Un singur mentor este asociat cu o cohorta de discipoli. Managerul sau supervizorul poate stabili
sarcini sau obiective pentru persoana in cauza sau le poate elabora in colaborare. Managerul sau
supervizorul se va baza probabil pe indeplinirea cu succes a obiectivelor in beneficiul general al
proiectului, al echipei sau al organizatiei.

MANAGEMENTUL PERSOANELOR 2
Ce este managementul persoanelor in mediul de lucru si in societatea de astazi?
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Managementul resurselor umane este definit ca un set de practici care cuprind procesele de la un
capdt la altul de achizitie, optimizare si retentie a talentelor, oferind in acelasi timp sprijin
continuu pentru afaceri si indrumare pentru angajatii unei organizatii. Managementul eficient al
persoanelor este o calitate necesara pentru liderii actuali si aspiranti care urmaresc sa
imbunatiteascd comunicarea la locul de muncd si sd pregateascd angajatii pentru succes.
Examinarea abilitdtilor de management al persoanelor va poate ajuta sa va descoperiti punctele
forte si sa identificati domeniile de Tmbunatitire. Un management eficient al oamenilor poate
imbunatati moralul si angajamentul angajatilor, poate reduce fluctuatia de personal si poate
imbunatati comunicarea in cadrul echipelor.

5 componente cheie ale managementului de personal

Creati

Confruntare

Intelegeti

Colaboreaza

Comunicati

AN NN

Multi manageri se bucura sa fie manageri pentru ca le plac oamenii. Recunoasterea
semnificativa apare atunci cand cunoasteti indeaproape munca cuiva. Mergeti dincolo de
resurse. Intelegeti de ce este nevoie pentru a realiza munca lor si ce o face semnificativi
pentru ei. Aceastd perspectiva va poate ajuta sa comunicati faptul ca fiecare individ este
vazut si apreciat - si, la randul siu, si creati un mediu de lucru in care angajatii isi
recunosc si ei eforturile unii altora.

5.7 Notiuni de formare: DEFINITIA STRATEGIEI

DEFINITIA STRATEGIEI 1

O definitie a strategiei in companii constd in capacitatea de a lua deciziile si actiunile necesare
pentru a atinge un obiectiv mai larg.

O strategie bine definita ajutd compania care o elaboreaza sa fie lider in domeniul sau.

Sa spunem ca strategiile fac diferenta intre faliment si succes!

De ce este important?

o Aceste abilitati va pot ajuta sa va adaptati in functie de situatia cu care va confruntati.

e Mai degrabd decat sa fie specifice unei ocupatii sau unui post, competentele strategice se
concentreaza pe abilitatile personale si de comunicare de care au nevoie persoanele pentru
a se dezvolta intr-un mediu de lucru productiv.

o Efectul poate stimula aceste abilitati prin auto-reflectie si instruire independenta.

o Competentele de definire a strategiei pot fi benefice pentru persoanele cu orice rol in
cadrul unei companii, chiar daca nu ocupa functii de conducere.

o In special, liderii si managerii cu bune abilititi de definire strategici pot creste
productivitatea si profitul afacerii.
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Ce trebuie sa luati in considerare atunci cind folositi aceasta abilitate?

Gandire de viitor
Organizare si planificare
Comunicare

Stabilirea prioritatilor
Actiuni intentionate

Cum pot angajatii de diferite niveluri sa aplice aceasta abilitate?

Discuta idei cu o mare varietate de persoane
Formularea si evaluarea de noi strategii
Analizati datele si performantele anterioare
Reflectati asupra realizdrii obiectivelor personale

Care este efectul acestei abilitati?

Planificati activitatile pe termen lung;

Capabil sa vada cum actiunile sale 11 afecteazd pe ceilalti angajati si se referd la
organizatie;

Abilitatea de a reduce numarul semnificativ de greseli facute;

Crearea unui lant de actiuni logice este capabila sa atingd obiective reale;

DEFINITIA STRATEGIEI 2

Prioritizarea - Ce este?

Conform Dictionarului Merriam-Webster, definitia prioritizarii este "a organiza
(lucrurile) astfel incat lucrul cel mai important sa fie facut sau rezolvat primul".

Uneori, acest lucru implica organizarea unui grup de sarcini sau de lucruri care trebuie
finalizate si clasificarea lor in functie de diferiti factori, inclusiv, dar fard a se limita la,
caracterul critic, dacd este sau nu sensibil la timp si cat timp este necesar pentru a le
finaliza pe fiecare.

De ce este important?

Prioritizarea este importantd deoarece va permite sd acordati atentie sarcinilor
importante si urgente, astfel incat sa va puteti concentra ulterior asupra sarcinilor
cu prioritate mai mica.

Stabilirea prioritatilor este necesard pentru a finaliza tot ceea ce trebuie facut.

Daca nu va faceti timp pentru a stabili prioritatile, atunci veti avea probleme in a face
lucrurile la timp, veti fi stresat de modul in care veti termina tot ce aveti pe lista de
lucruri de facut si nu veti fi productiv.

Cum sa prioritizezi sarcinile la locul de munca?
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Faceti o lista cu toate sarcinile dvs.

Stabilirea eficientd a prioritdtilor vine din intelegerea a ceea ce trebuie sa faceti. Faceti o
listd cu toate sarcinile dvs., inclusiv activitatile de la serviciu, comisioanele, cum ar fi
cumpdraturile sau mersul la curatatorie, si intalnirile de familie.

Decideti ce sarcini sunt cele mai importante

Scrieti termenul limitd pentru fiecare sarcind si ordonati-le de la cea mai urgenta la cea
mai putin urgentd. De asemenea, ar trebui sd va ganditi la consecintele nerespectarii
termenelor limita si la recompensele pentru indeplinirea rapida a sarcinilor. De exemplu,
ratarea unui termen limitd de lucru ar putea nemultumi un client. Cu toate acestea,
amanarea ridicarii hainelor de la curatatorie nu ar trebui sa aiba consecinte, atata timp cat
mai aveti acasd niste haine profesionale si curate. Ar trebui sd acordati prioritate
respectarii termenelor limitd si s incepeti cu sarcinile care trebuie indeplinite cel mai
repede.

Evitati prioritatile concurente

Daca sarcinile la care lucrati nu sunt deosebit de dificile, este posibil sa puteti face mai
multe lucruri in acelasi timp. De exemplu, ati putea participa la o sedintd cu membrii
personalului in timp ce va stabiliti prioritatile pentru sarcinile viitoare. Cu toate acestea,
incercarea de a face mai multe lucruri in acelasi timp cu sarcini mai complexe va poate
afecta performanta. Atunci cand aveti indoieli, dedicati-va Intreaga atentie unei singure
sarcini la un moment dat si lucrati intr-un mediu lipsit de distrageri. Distractiile pot
include verificarea e-mailurilor, a notificarilor sau discutiile pe chat cu colegii.
Gandeste-te la obiectivele tale reale

Ganditi-va la obiectivele pe termen lung si la termenele imediate. De exemplu, poate
doriti sa obtineti o diploma universitard sau certificari suplimentare pentru a va
imbunatati CV-ul.

pentru a va face mai calificat pentru o promovare.

Luati in considerare cantitatea de efort necesara

Daca aveti adesea o listd lungd de lucruri de facut, este usor sa va simtiti coplesit. Acest
sentiment reduce productivitatea si creste procrastinarea. Pentru a-l evita, prioritizati
sarcinile care necesitd cel mai putin timp si efort. Acest lucru va poate ajuta sa va scurtati
lista de lucruri de facut, sa va oferiti un anumit spatiu de respiratie si sd creati un
sentiment de realizare care sd va propulseze pe parcursul zilei.

5.8 Notiuni de formare: SPIRIT DE ECHIPA

SPIRIT DE ECHIPA 1

Definitie : este un aspect fundamental pentru obtinerea celor mai bune rezultate in orice
organizatie.
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Se bazeazd pe respect si loialitate intre membrii organizatiei i pe orientarea catre un
obiectiv comun.

Punctele forte si punctele slabe ale fiecaruia dintre membri trebuie sa fie foarte bine
cunoscute, deoarece acestea vor fi punctele slabe si punctele forte ale organizatiei insasi.
In acelasi timp, trebuie depuse eforturi pentru a alinia scopul fiecirui membru cu scopul
organizatiei si pentru a promova valorile comune.



De ce este important?
e Creeaza incredere reciproca
e Mai putin burnout
« Imbunatiteste performanta echipei
e Ajutd la clarificarea neintelegerilor
e Ajutd la scoaterea in evidenta a talentelor ascunse
e Promoveaza sinergia la locul de munca
o Stimuleaza creativitatea
« Ii multumeste pe clientii cirora le place sa lucreze cu echipe bune
« Incurajeazi angajatii si isi asume responsabilitati
e Asumarea mai inteligenta a riscurilor
e Mai putine greseli
e Reduce rotatia angajatilor
e Membri ai echipei mai fericiti
e Cresterea personala Tmbunatatita

Cum sa va imbunatatiti abilitatile de lucru in echipa?

Desi poate fi nevoie de timp si de muncd pentru a imbunatati abilitatile transversale, cum ar fi
munca In echipd, este cu sigurantd posibil sa se dezvolte aceste calitati. lata cativa pasi pe care i1
puteti face pentru a va Tmbunatati abilitdtile de lucru in echipa:

Obtineti un feedback sincer. Poate fi dificil sa va identificati propriile domenii de imbunatétire.
Gasirea unui prieten de incredere, a unui coleg sau a unui mentor care sa va ofere un feedback
sincer cu privire la punctele forte si la punctele slabe ale muncii in echipa va poate ajuta sa le
imbunatatiti.

Stabiliti obiective personale. Folosirea atat a propriilor observatii, cat si a feedback-ului de la
ceilalti pentru a va forma obiective realizabile, relevante si limitate n timp va poate ajuta sa va
imbunatatiti cate o abilitate de lucru in echipa. Utilizarea cadrului de obiective SMART este o
modalitate usoara de a stabili obiective adecvate pentru cariera dumneavoastra.

Practica. Este nevoie de timp si de practicd pentru a vedea Tmbundtatiri Tn ceea ce priveste
abilitatile dumneavoastra. Acordati o atentie deosebita interactiunilor dvs. de lucru in echipa pe
parcursul zilei, atat la locul de munca, cat si In afara acestuia. Luati masuri constiente pentru a
exersa calitatile specifice pe care Incercati sa le construiti.

fi imita pe ceilalti cu abilitati puternice de lucru in echipa. Cand vedeti exemple de muncd in
echipd excelentd, luati notite si identificati de ce v-a atras atentia interactiunea respectiva.
Aplicati aceste calitati in propriile dvs. interactiuni atunci cand lucrati cu altii.

Dezvoltarea abilitatilor de lucru in echipd va poate ajuta atat in cariera, cat si atunci cand cautati
noi oportunitati. Alocati-va timp pentru a va evalua setul actual de competente si identificati
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domeniile care pot fi imbunatatite. Cu timp si practica, puteti Incepe sd va construiti un set
puternic de abilitdti de lucru in echipa.
Ce metode pot fi folosite pentru dezvoltarea abilitatilor?

* Angajati oameni buni

* Investiti in Onboarding

= Folositi atelierele de lucru

= Impartasiti feedback si laude
* Fii incluziv

» Organizati evenimente sociale

SUGESTII pentru promovarea abilitatilor:

28

Insuflarea unei culturi a comunicarii deschise;

Incercati s tineti pe toatd lumea la curent;

Spuneti NU barfelor de la birou,

Manifestati un interes personal unul fatd de celalalt;
Apreciati opiniile si sugestiile tuturor;

Organizati periodic evenimente sociale;

Raspanditi vibratii bune ;

Evitati sa fiti negativist si descurajati negativitatea celorlalti;
Sprijiniti colegii ori de cate ori au nevoie de ajutor;
Apreciez munca buna;

Promovarea criticii constructive ;

Comportati-va politicos, actionati ca un jucator de echipa.

Faceti ordine in birou impreuna.

SPIRIT DE ECHIPA 2

DIVERSITATE, INCLUZIUNE, APARTENENTA - de ce este important?

e (reeaza incredere reciproca

Cum sa dezvolti aceasta abilitate?
e Alegeti activitati care le plac angajatilor
dumneavoastra;
e Faceti un pranz comun;
e Luati pranzul Impreuna;
e Faceti drumetii In natura proaspata;
e Organizati cursuri de maiestrie comune;
e Faceti sport impreuna;
e Mergeti pentru curatenie generala,
o Desfasurati actiuni comune de caritate;
e Improvizati liber;

e Este un aspect fundamental pentru obtinerea celor mai bune rezultate in orice

organizatie.

Imbunatiteste performanta echipei

Ajuta la clarificarea neintelegerilor

Ajutd la scoaterea in evidenta a talentelor ascunse
Promoveaza sinergia la locul de munca

Membri ai echipei mai fericiti

Cresterea personald Tmbunatatita

important;

Scopul de a include pe cineva sau ceva intr-un grup, intr-o lista

etc. este



Pentru a stimula dinamica echipei,

Stimuleaza productivitatea echipei

Creste inovatia 1n cadrul echipei in cadrul organizatiei.

Cu DIB la baza, asigurati-vad cd fiecare membru al echipei are sanse egale de a-si
face cea mai buna treaba si se simte apreciat.

Iz’:"quality, Diversity &
Inclusion

Toti angajatii trebuie sa aiba o pozitie clara a companiei cu privire la:
Originea etnica, nationalitatea sau rasa;

Varsta;

Dizabilitati, inclusiv sandtatea mintala;

Religia sau credinta, inclusiv absenta credintei;
Starea civila sau parteneriatul civil;

Orientarea sexuala;

Sarcina si maternitatea;

Schimbarea sexului;

Sex;

Si/sau:-

Clasa sau statutul socioeconomic;

Convingeri politice;

A fi ingrijitor.

Daca nu - Discutati, clarificati totul!

intrebiri importante adresate in cadrul echipei:

e Sunt platit corect?

e Exista un sentiment de
comunitate?

e Ma simt In siguranta?
e Pot fi eu ITnsumi autentic?
e Ma simt ca si cum as apartine?

e Sunt tratat corect si cu respect?

Cum sa dezvolti aceasta abilitate?



e Ascultdim ceea ce are fiecare de oferit. Toatd lumea are ceva valoros de oferit si le
acorddm Intreaga noastra atentie, fara a judeca.

e Vorbim din inima, nu doar din cap. Atunci cand Impartasim experientele si sentimentele
noastre traite, nu doar opinii sau sfaturi, oferim ceva cu adevarat semnificativ.

e Suntem buni cu noi ingsine si cu ceilalti. Avem grija de propriile nevoi, precum si de
nevoile celorlalti si ne angajam sa credm un spatiu incluziv, amabil si sigur pentru toatd
lumea.

5.9 Notiuni de formare: LEADERSHIP

LEADERSHIP 1

Ce este? Capacitatea unei persoane sau a unui grup de persoane de a influenta si de a ghida
adeptii sau membrii unei organizatii, comunitdti sau echipe este denumitd leadership.
Conducerea este frecvent asociatd cu titlul, vechimea sau pozitia intr-o ierarhie a unei persoane.
Cu toate acestea, este un atribut pe care oricine il poate avea sau atinge, chiar si cei care nu detin
pozitii de conducere. Este o abilitate care poate fi invatata si care poate fi dezvoltata in timp.

Aspecte ale unui mare lider

Liderii pot fi gdsiti si sunt necesari In aproape
toate aspectele societdtii, inclusiv in afaceri,
politica, religie si organizatii sociale si
comunitare.

Salf awaraness

Liderii sunt vazuti ca fiind cei care iau decizii
bune, desi adesea dificile. Acestia exprimd o
viziune clara, stabilesc obiective realizabile si
oferd celor care 1i urmeazd informatiile si
resursele de care au nevoie pentru a atinge aceste
obiective.

Delegation

Conducerea inseamna rezolvarea problemelor, Incurajarea creativitatii, corelarea obiectivelor de
afaceri cu aspiratiile personale si multe altele.

Prin urmare, un lider trebuie sd posede atribute unice care sa il diferentieze de alte roluri din
companie.

De ce este important sa se dezvolte calitatile de lider la angajati?

Dezvoltarea abilitatilor de conducere in randul personalului companiei dvs. va aduce beneficii
pentru multe aspecte ale afacerii, de la culturd la bani. Luati in considerare avantajele formarii in
domeniul conducerii pentru a determina daca merita.

e Creste numarul de lideri In randul fortei de muncd. Forta de munca este in continua

schimbare si extindere. Oamenii pleaca si intra in cladire. Intotdeauna este nevoie de mai
multi lideri in forta de munca, indiferent daca acestia se afla sau nu la nivelul C-suite.
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o Talentul este atras si pastrat. Rata de retentie a angajatilor este de 20 de ori mai mare in
organizatiile care acorda prioritate dezvoltarii leadership-ului. Nu numai ca organizatia
va atrage noi angajati, dar si angajatii buni vor dori s ramana.

« Imbunititeste performanta intreprinderii. S-a demonstrat cd o bunid conducere creste
durata de viatd a unei companii, are un impact asupra rezultatelor financiare si
imbunatateste ROI.

« Imbunititeste retentia angajatilor. Mai mult de trei sferturi dintre angajati (79%) pleaci
din cauza lipsei de apreciere. Liderii buni 1i fac pe angajatii lor sa se simta apreciati.

o Incurajeazi varietatea. Dezvoltarea unor lideri buni va stimula diversitatea fortei de
munca si a consumatorilor, ceea ce duce la mai multa inventivitate.

e Angajatii se pot dezvolta in conditiile unei bune conduceri, care favorizeaza inovatia si
creativitatea.

Strategii pentru dezvoltarea abilitatilor de conducere

e Creati programe de mentorat.
Oamenii se nasc rareori lideri; chiar dacd au un talent natural pentru acest lucru, fiecare trebuie
sd invete cum sa conduca eficient prin exemplu si practica. Mentoratul este o tehnicd importanta
pentru a sprijini aceasta invatare in context corporativ. Solicitarea unui membru mai In varsta al
personalului de a indruma un membru mai tanar al personalului In ceea ce priveste abilitatile de
conducere poate fi o0 metoda foarte utild, de construire a relatiilor si eficientd din punct de vedere
al costurilor.

e Oferiti angajatilor proiecte de extindere.
Proiectele extinse, cum ar fi gestionarea unei echipe mici in cadrul unui program de firma dificil,
dar care nu este esential pentru misiune, permit liderilor in ascensiune sa incerce (si uneori sa
esueze) in timp real. Acest lucru nu numai ca le oferd indivizilor o oportunitate fantastica de
invatare, dar oferd, de asemenea, firmei date vitale despre punctele forte si oportunitatile de
crestere ale angajatului.

e Oferiti formare in domeniul conducerii.
Este posibil sa doriti sd oferiti oportunitati de formare in domeniul conducerii pentru a-i ajuta pe
angajati sa se dezvolte ca oameni si ca lideri de proiect. Aceasta ar putea fi o formare de la un
furnizor extern sau de la un lider experimentat din cadrul organizatiei dumneavoastrd, care este
familiarizat cu obiectivele si valorile organizatiei dumneavoastra.

e Determinati ce abilitati de conducere sunt esentiale.
Inainte de a incerca si insuflati aceste abilitati fortei de munci, este esential si identificati care
sunt abilitatile de conducere de care angajatii au nevoie pentru a prospera ca lideri de
persoane/proiecte.

o (invitati despre retele
Angajatii isi pot Imbundtati abilitatile de relationare cu oamenii Invatand sa lucreze in retea. Ei
vor fi capabili sa initieze conversatii cu persoane necunoscute, sa lege prietenii si sa ceara
ajutorul altora. Incepeti simplu, cum ar fi crearea de retele in timpul pranzului sau in timpul
evenimentelor organizationale, pentru a incuraja un angajat sd creeze retele. Dupd ce s-a
obisnuit, 1i puteti prezenta oportunitati precum evenimentele din industrie.

LEADERSHIP 2

Leadership vs management
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LEADERSHIP @ MANAGEMENT

Diferite stiluri de conducere

Abordarea comportamentald folosita de lideri pentru a-si influenta, motiva si directiona
subordonatii este denumita stil de conducere. Stilul de conducere al unui lider afecteaza modul in
care acesta pune in aplicare planurile si tacticile pentru a atinge anumite obiective, tindnd cont in
acelasi timp de asteptarile partilor interesate si de bundstarea si soliditatea echipei sale.
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» Conducerea democratica

Un stil de conducere democratic este cel in care liderul isi bazeaza alegerile pe feedback-ul
membrilor echipei. Este un stil de conducere colaborativ si consultativ, in care fiecare
membru al echipei poate contribui la directia generala a sarcinilor curente. Cu toate acestea,
liderul este in cele din urma responsabil pentru luarea deciziilor.

» Conducerea autocratica

Conducerea autocratici este diametral opusd conducerii democratice. In aceasta situatie,
liderul face toate alegerile iIn numele echipei, fard a se consulta sau a solicita sfaturi de la
aceasta. Liderul are autoritate si responsabilitate totald. Ei detin controlul complet asupra
tuturor sarcinilor care trebuie indeplinite.

» Conducerea Laissez-faire

Leadershipul Laissez-faire este definit corect ca fiind un stil de conducere pasiv sau lipsit de
implicare. In schimb, liderii le oferd membrilor echipei lor instrumentele, informatiile si
resursele de care au nevoie pentru a-si indeplini sarcinile respective. Angajatii care sunt
creativi, talentati si auto-motivati beneficiaza de un stil de conducere laissez-faire. Nivelul de
incredere si independenta al echipei poate fi inaltator si productiv, ceea ce duce la satisfactia
profesionala.

» Leadership transformational

Conducerea transformationala consta 1n a inspira membrii echipei sa ridice continuu stacheta
st sa faca lucruri de care nu credeau ca sunt capabili. Liderii transformationali doresc tot ce
este mai bun de la echipele lor si 1i forteaza continuu pand cand munca, viata si
intreprinderile lor sufera o transformare sau o imbunatatire semnificativa.

» Leadership tranzactional

Conducerea tranzactionald se concentreaza in primul rand pe termen scurt si se defineste cel
mai bine ca o tranzactie de tip "da si ia". Membrii echipei sunt de acord sa urmeze indicatiile
liderului lor in acceptarea unei sarcini; ca urmare, este o tranzactie care implica plata pentru
serviciile efectuate. Angajatii sunt recompensati pentru munca pe care ar fi ficut-o oricum.
Daca atingeti un anumit obiectiv, veti primi bonusul promis. Acest lucru este valabil mai ales
in posturile de vanzari si marketing.



TRANSACTIONAL TRANSFORMATIONAL
LEADERSHiP LEADERSHiP

- Focus on goals - Focus on vision

e Userewards or punishments for Use charisma and enthusiasm
motivation for motivation

- Are reactive in nature Are proactive in nature

Strategii pentru dezvoltarea abilitatilor de conducere

» Creati programe de mentorat.
Oamenii se nasc rareori lideri; chiar dacd au un talent natural pentru acest lucru, fiecare
trebuie sd Invete cum sd conduca eficient prin exemplu si practicd. Mentoratul este o tehnica
importantd pentru a sprijini aceasta invatare in context corporativ. Solicitarea unui membru
mai in varsta al personalului de a indruma un membru mai tanar al personalului in ceea ce
priveste abilitatile de conducere poate fi o metoda foarte utild, de construire a relatiilor si
eficienta din punct de vedere al costurilor.
» Oferiti angajatilor proiecte de extindere.
Proiectele extinse, cum ar fi gestionarea unei echipe mici in cadrul unui program de firma
dificil, dar care nu este esential pentru misiune, permit liderilor In ascensiune sa incerce (si
uneori sd esueze) In timp real. Acest lucru nu numai cd le ofera indivizilor o oportunitate
fantastica de invatare, dar oferd, de asemenea, firmei date vitale despre punctele forte si
oportunitatile de crestere ale angajatului.
» Oferiti formare in domeniul conducerii.
Este posibil s doriti sd oferiti oportunitati de formare in domeniul conducerii pentru a-i ajuta
pe angajati sa se dezvolte ca oameni si ca lideri de proiect. Aceasta ar putea fi o formare de la
un furnizor extern sau de la un lider experimentat din cadrul organizatiei dumneavoastra,
care este familiarizat cu obiectivele si valorile organizatiei dumneavoastra.
> Determinati ce abilitiiti de conducere sunt esentiale.
Inainte de a incerca si insuflati aceste abilititi fortei de munci, este esential sa identificati
care sunt abilitatile de conducere de care angajatii au nevoie pentru a prospera ca lideri de
persoane/proiecte. A

5 Essential Leadership Skills > Invatati despre retele
Angajatii  isi  pot imbunatati abilitatile de
relationare cu oamenii invdtdnd sa lucreze in
retea. Ei vor fi capabili sd initieze conversatii cu
strainii, sd formeze prietenii si sa ceara ajutorul

> £ altora. Incepeti simplu, cum ar fi crearea de retele
f in timpul pranzului sau in timpul evenimentelor
organizationale, pentru a incuraja un angajat sa
creeze retele. Dupd ce s-a obisnuit, i1 puteti
prezenta oportunitdti precum evenimentele din

Communication Motivation Positivity

Creativity Feedback

bthe balarée
industrie.
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5.10 Notiuni de formare: RESPONSABILITATEA PERSONALA

RESPONSABILITATEA PERSONALA 1

Ce este responsabilitatea personala?

Responsabilitatea personald este atunci cdnd vd asumati intreaga responsabilitate pentru
actiunile, cuvintele, deciziile, gandurile, emotiile si consecintele acestora. A-ti asuma
responsabilitatea nu inseamnad sd dai vina pe altii pentru ceea ce se intdmpla 1n si cu viata ta, ci sa
iti asumi ca tu esti stapan pe ceea ce se intampla

A da vina pe altii pentru erori, a refuza sa va asumati responsabilitatea pentru un angajament pe
care vi l-ati asumat, a astepta sa apara o solutie, a afirma: "Nu este problema mea" si a fi ingrozit
de faptul ca nu sunteti corect sunt exemple de neasumare a responsabilitétii.

Responsabilitatea personala este o abilitate pe care majoritatea oamenilor nu o trec in CV,
dar care este cruciala la locul de munca.

Responsabilitatea personald este o abilitate pe care majoritatea oamenilor nu o trec in CV, dar
care este cruciald la locul de munca.

Angajatii responsabili inteleg ca detin controlul deplin asupra lor insisi. Ei 1si asuma meritele
pentru succese, dar 1si asuma si responsabilitatea pentru esecuri. Responsabilitatea personala este
o abilitate cruciala pentru orice angajat de succes. Angajatii care au un puternic simt al
responsabilitatii au mai multe sanse de a se dedica organizatiei lor, se simt mai siguri in rolurile
lor si au un nivel mai ridicat de satisfactie la locul de muncd. Atunci cand vd asumati
responsabilitatea la locul de munca, este posibil sa credeti cd detineti controlul asupra
rezultatului evenimentelor.

Principalele atribute de personalitate ale unei persoane responsabile:

> De incredere - Isi respecti obligatiile in mod constant. Provocirile neasteptate sunt
comunicate cat mai curand posibil.

> Dedicat - Nu renunta atunci cand lucrurile devin dificile; face sacrificii pentru a finaliza
sarcina.

> Intentionat - Se straduieste sa obtind rezultate specifice. Alege in functie de ceea ce este
cel mai important.

> Autodisciplinat - Capabil sa depaseasca dorintele personale pentru cauze mai inalte, sd-si
regleze limba si actiunile pentru a raimane pe drumul cel bun.

> Orientat spre viitor - Vede dincolo de momentul prezent si este dispus sa faca sacrificii pe

termen scurt pentru un castig pe termen lung. De asemenea, nu va blocati pe esecurile sau
succesele din trecut.

> Mentalitate pozitiva; asteaptd ce e mai bun de la sine si de la ceilalti. Fiti realist cu privire
la limitele dumneavoastra.

Modalitati de dezvoltare a responsabilitatii personale

v Determinati-va punctele forte si punctele slabe personale.

Identificati-va punctele forte si punctele slabe, analizdnd domeniile in care v-ati putea asuma mai
multd responsabilitate si cerdnd feedback de la persoane in care aveti incredere.

v Stabiliti-va obiective si faceti un plan pentru a va Imbunatati.

Obiectivele ofera directie, structurd, responsabilitate si ne ajuta sa ramanem pe drumul cel bun
pentru un succes pe termen lung.
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v Invatati din greselile voastre

Simtul responsabilitatii ne incurajeaza sa invatam din greselile noastre si sa le abordam, in loc sa
incercam sa le evitdm.

v Respectarea angajamentelor

Respectarea angajamentelor demonstreaza integritate si incredere, contribuind la consolidarea
increderii si a stimei de sine.

v Imbunatatiti-va abilitatile de comunicare.

O persoana cu abilitati de comunicare eficiente poate construi legaturi semnificative cu ceilalti si
chiar le poate influenta deciziile de angajare.

RESPONSABILITATEA PERSONALA 2

Diferenta dintre raspundere si responsabilitate

"Responsabilitatea inseamna asumarea activitatilor. Responsabilitatea inseamnda
asumarea responsabilitatii pentru rezultate.”
Asumarea responsabilitatii activitatilor este ceea ce inseamnd a fi responsabil. O persoana
responsabila este cea care indeplineste sarcinile descrise 1n fisa postului sau.

Asumarea responsabilitdtii pentru rezultate este ceea ce presupune responsabilitatea.
Responsabilitatea este demonstratd de o persoand care intelege clar ce trebuie facut si face
eforturi mari pentru a obtine rezultatele dorite.

Angajatii isi pierd puterea atunci cand dau vina pe altii. Oamenii slabi permit ca soarta sa le
dicteze soarta. Ei dau vina pentru problemele lor pe circumstante si pe alte persoane, transferand
astfel puterea catre conditiile si persoanele pe care le invinuiesc. "Daca aceasta circumstanta sau
persoana nu se schimba de la sine, atunci sunt blocat in aceastd situatie pentru totdeauna",
rationeaza ei. "Sunt o victima neputincioasa".

incercarea de a institui o culturi a responsabilitiitii: Greseli frecvente pe care le fac
proprietarii si managerii

» Esecul de a include responsabilitatea personala in regulile jocului

» Concluzia clara este ca responsabilitatea tuturor membrilor corporatiei trebuie sa fie un

principiu-cheie.

» vagi sau generice in ceea ce priveste obiectivele companiei

» Deoarece proprietarii afacerii sunt, de obicei, persoane care gandesc la scara largd si nu
pierd timpul cu detaliile, nu se stabilesc obiective specifice. Acest tip de proprietari cred
ca, daca 1si stabilesc obiective mari, paroase si indraznete, le vor atinge. Cu toate acestea,
angajatii ar putea fi dezorientati si obositi.
Punerea prea multor limite.
Aceasta este opusul celei de-a doua erori, dar poate fi la fel de mortala. Ideea aici este de
a Tmputernici si de a da putere echipei dvs. sa fie inovatoare pentru a obtine rezultatele pe
care le doriti. Oferiti incurajare si sprijin, dar nu microgestionati problema. Cu alte
cuvinte, nu fiti prea autoritar. Permiteti-le angajatilor dvs. sa faca greseli si sa invete din
ele.

YV VY

Beneficiile responsabilitatii personale

» Legaturile cu prietenii, familia si colegii de munca vor fi probabil mai sanatoase.

» De asemenea, responsabilitatea incurajeaza o culturd a increderii in cadrul echipelor si
organizatiilor. Liderii responsabili au mai multe sanse de a se bucura de incredere si de a
fi apreciati, deoarece se crede cd sunt de incredere.
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» Timpul si banii pot fi economisiti prin mentinerea responsabilitdtii personale. Atunci
cand exista o problema, cei care 1si accepta responsabilitatea pentru actiunile lor vorbesc
si cauta solutii. Acest lucru opreste cheltuielile si intarzierile.

> 1ti poate creste sansele de promovare este responsabilitatea personali. Demonstrandu-va
fiabilitatea in fata colegilor superiori, va stabiliti ca un candidat la conducere.

Conducerea bazata pe responsabilitate

Liderii slabi se intreaba: "Cine este de vina?".
Liderii puternici se gandesc la intrebarea: "Unde a esuat sistemul?".

Liderul - abilitatile sau caracteristicile necesare
pentru a fi un mare lider - primeste multd atentie in
domeniul dezvoltarii leadershipului. Acest lucru nu
face decat sa 1i faca pe lideri sa fie mai egocentrici,
ceea ce duce frecvent la o abordare egocentrica.
Mediul pe care liderii 1l creeazd ar trebui sa fie
prioritar fatd de liderii ingisi.Asadar, cum creezi un
leadership care poate sustine si sustine o culturd a
responsabilitatii? Primul pas este sa aveti Incredere
in ceilalti oameni. Dacd directorii dvs. nu au
incredere in angajatii lor, nu vor avea incredere in ei
sau nu le vor da o voce - doud lucruri de care

lucratorii au nevoie pentru a se simti apreciati si motivati. Cei mai eficienti proprietari de afaceri
sunt constienti de faptul ca organizatia lor nu va reusi sa atinga cel mai mare potential fara a avea

in echipa personalul de top.

Nu mai dati vina pe altii !

Invinovitirea altora pentru greseli se poate raspandi si poate fi

contagioasd, deoarece oamenii au tendinta de a se apara si, ca

q raspuns, de a da vina pe altii. Daca liderii dau mereu vina pe
. echipa lor, nimeni nu isi va asuma responsabilitatea pentru

. probleme,

1ar blamarea va continua.

5.11 Notiuni de formare: FOCUS PE CE E IMPORTANT

FOCUS PE CE E IMPORTANT 1
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Abilitatea "focus on what's important"  este abilitatea de a prioritiza sarcinile, scopurile si
obiectivele in functie de nivelul lor de importanta sau relevanta. Aceasta presupune capacitatea
de a face distinctia intre ceea ce este urgent si ceea ce este cu adevarat important si de a aloca
timpul si resursele in consecinta.

Persoanele care posedd aceasta abilitate sunt capabile sd identifice si sd se concentreze asupra
sarcinilor sau obiectivelor care vor avea cel mai mare impact asupra succesului lor personal sau
organizational. Acestia sunt capabili sa reziste la distrageri si sa evite s fie deturnati de activitati
sau sarcini mai putin critice. Acestia pot lua decizii in cunostinta de cauza pe baza unei intelegeri
clare a prioritatilor lor si a rezultatelor pe care incearca sa le obtina.

Stabilirea obiectivelor este procesul de identificare si definire a unor obiective specifice,
masurabile, realizabile, relevante si limitate In timp pe care o persoand sau o organizatie doreste
sa le atinga. Obiectivele pot fi pe termen scurt sau pe termen lung si se pot referi la obiective
personale, profesionale sau organizationale.

Prin stabilirea unor obiective clare si semnificative, persoanele isi pot
concentra atentia si resursele asupra a ceea ce este cu adevdrat important.
Acest lucru ii poate ajuta sa isi prioritizeze sarcinile si sd evite distragerile
care le-ar putea deraia progresul. De asemenea, 1i poate ajuta sd ramana
motivati si angajati in atingerea obiectivelor lor, chiar si In fata obstacolelor

———
e — sau a regreselor.
"""='

'

. Printre beneficiile stabilirii obiectivelor se numadra cresterea motivatiei,
imbunatatirea concentrarii si a productivitatii, precum $i un mai mare simt al
scopului si al directiei. Prin stabilirea unor obiective clare si semnificative,

l persoanele si organizatiile pot raimane aliniate cu valorile si prioritatile lor si
/_ = pot profita la maximum de timpul si resursele lor.

Competente cheie pentru " concentrati-va pe ceea ce este important "

» Luarea deciziilor: necesitd capacitatea de a lua decizii in cunostintd de cauza cu privire

la sarcinile sau obiectivele cele mai importante, pe baza unor factori precum urgenta,

impactul si resursele disponibile.

Gestionarea timpului: presupune gestionarea eficienta a timpului, inclusiv stabilirea de

termene limita si programe si alocarea timpului pentru sarcini in functie de importanta lor

relativa.

Organizare: necesita aptitudini organizatorice solide, inclusiv capacitatea de a gestiona

mai multe sarcini sau proiecte simultan si de a urmari progresul si termenele limita.

Flexibilitate: necesita, de asemenea, flexibilitate, deoarece prioritatile se pot schimba in

timp, pe baza unor circumstante schimbatoare sau a unor informatii noi.

Comunicare: implica adesea lucrul cu alte persoane si necesita abilititi de comunicare

eficiente, inclusiv capacitatea de a articula clar prioritatile, de a negocia prioritatile cu

altii si de a gestiona asteptarile.

» Gandire strategica: necesitd o gandire strategica, inclusiv capacitatea de a alinia
prioritdtile la obiectivele organizationale mai largi si de a identifica oportunitati de
optimizare a resurselor si de imbunatétire a eficientei.

Y

A\

A\

A\

37



Rezolvarea problemelor: implici adesea abordarea unor situatii complexe sau
provocatoare si necesita abilitati solide de rezolvare a problemelor pentru a identifica si
aborda obstacolele sau problemele care pot aparea.

Specificitate: Obiectivele ar trebui sa fie clar definite si specifice, astfel incat indivizii sa
stie exact ce urmaresc. Acest lucru ii poate ajuta sd ramana motivati si concentrati asupra
a ceea ce este important.

Masurabilitatea: Obiectivele trebuie sd fie masurabile, astfel incat progresul sa poata fi
urmadrit si evaluat in timp. Acest lucru 1i poate ajuta pe indivizi sd se mentina pe drumul
cel bun si sd isi ajusteze abordarea 1n functie de necesitati.

Posibilitate de realizare: Obiectivele ar trebui sa fie provocatoare, dar realizabile, astfel
incat indivizii sd fie motivati sd lucreze pentru a le atinge, dar sd nu fie coplesiti de
sarcina pe care o au de indeplinit.

Relevanta: Obiectivele ar trebui sa fie relevante pentru valorile, prioritatile si obiectivele
pe termen lung ale unei persoane, astfel incat aceasta sa se simta investita in rezultat si sa
fie mai probabil sa raimana angajata.

Obiective de "concentrare pe ceea ce este important'

>

imbunititirea productivitiitii: poate ajuta persoanele si organizatiile si identifice cele
mai importante sarcini sau obiective si sd aloce resursele In mod corespunzitor, ceea ce
poate imbunatati productivitatea si eficienta.

Realizarea obiectivelor: poate ajuta persoanele si organizatiile sa se concentreze asupra
sarcinilor sau obiectivelor care sunt cele mai importante si sa se asigure ca li se acorda
atentia si resursele necesare pentru a fi realizate.

Gestionarea eficientd a timpului: poate ajuta persoanele si organizatiile sd gestioneze
timpul in mod eficient, prin alocarea timpului pentru sarcini in functie de importanta
relativa si de urgenta acestora.

Reducerea stresului: poate ajuta persoanele si organizatiile sd reduca stresul, oferind
claritate si concentrare si minimizand sentimentul de coplesire din cauza unui numar
mare de sarcini sau obiective.

imbuniititirea procesului de luare a deciziilor: poate ajuta persoanele si organizatiile
sd ia decizii mai bune, oferind un cadru clar de identificare si clasificare a sarcinilor sau
obiectivelor 1n functie de importanta si urgenta acestora.

Imbunatatirea comunicarii: poate imbunititi comunicarea in cadrul echipelor sau al
organizatiilor, oferind un cadru comun pentru prioritizarea sarcinilor sau a obiectivelor si
permitand o colaborare mai eficienta.

Alinierea prioritatilor cu obiectivele organizationale: poate ajuta persoanele si
organizatiile sd isi alinieze prioritatile cu obiectivele organizationale mai largi si sd se
asigure ca resursele sunt utilizate Intr-un mod care sprijind obiectivele strategice
generale.

Beneficii si rezultate ale uneiputernice 'concentrari pe ceea ce este important"
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Focalizare si directie imbunatatite

Obiectivele puternice oferd o tintd clard spre care sid se indrepte, ceea ce poate ajuta

persoanele si organizatiile sa 1si concentreze eforturile si resursele asupra a ceea ce este cu

adevarat important.

>

Cresterea motivatiei si a angajamentului

Obiectivele puternice sunt provocatoare, dar realizabile, ceea ce poate contribui la cresterea

>

motivatiei si a angajamentului de a le atinge. Acest lucru poate duce la un efort mai mare si
la persistenta in fata obstacolelor sau a esecurilor.

Performanta si productivitate imbunatatite



Obiectivele puternice pot ajuta persoanele si organizatiile sa 1si Tmbunatateasca performanta
si productivitatea, oferind o abordare structuratd si organizata pentru atingerea obiectivelor.
De asemenea, obiectivele pot ajuta la prioritizarea sarcinilor si activitatilor si la reducerea
pierderilor de timp si de resurse.

> O mai mare constientizare de sine si autoreglare

Obiectivele puternice pot ajuta persoanele sa dezvolte o0 mai mare constientizare de sine si
autoreglare, pe masura ce Invata sa isi monitorizeze progresul si si isi ajusteze abordarea in
functie de necesitati. Acest lucru poate contribui la dezvoltarea rezilientei si la imbunatatirea
capacitatii persoanei de a gestiona stresul si incertitudinea.

> [mbunititirea procesului decizional

Obiectivele puternice pot ajuta persoanele si organizatiile sa ia decizii mai bune, oferind un
cadru clar pentru evaluarea optiunilor si selectarea celui mai bun curs de actiune.

> Invitare si crestere imbunititita

Obiectivele puternice pot sprijini invatarea si cresterea, pe masura ce indivizii si organizatiile
lucreaza pentru a atinge noi obiective si pentru a dezvolta noi competente si capabilitati.
Procesul de stabilire si de realizare a obiectivelor poate contribui, de asemenea, la
consolidarea Increderii si a autoeficientei.

FOCUS PE CE E IMPORTANT 2

Strategii pentru dezvoltarea si imbunétitirea abilitatilor de stabilire a obiectivelor sau

concentrarea asupra a ceea ce este important
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> Identificati-va valorile si prioritatile
Stabilirea unor obiective care se aliniaza cu valorile si prioritatile dumneavoastra poate
contribui la cresterea motivatiei si a angajamentului. Alocati-va putin timp pentru a
reflecta asupra a ceea ce este cu adevarat important pentru dvs. si folositi acest lucru ca
baza pentru stabilirea obiectivelor.

» Asigurati-va ca obiectivele sunt specifice si masurabile
Stabilirea unor obiective specifice si masurabile poate contribui la claritate si concentrare
si va permite sa va urmariti progresul.

> [mpirtiti obiectivele in pasi mai mici
Impartirea obiectivelor in pasi mai mici, mai usor de gestionat, le poate face mai putin
descurajatoare si mai usor de realizat. Acest lucru poate contribui, de asemenea, la
cresterea motivatiei si poate oferi un sentiment de progres.

> Elaborarea unui plan de actiune
Elaborarea unui plan de actiune care sia prezinte pasii necesari pentru a va atinge
obiectivele va poate ajuta sd va structurati si sd vd concentrati. Utilizati instrumente
precum o diagramd Gantt sau o listd de sarcini pentru a defalca sarcinile necesare pentru
a va atinge obiectivele.

> Revizuiti si ajustati obiectivele in mod regulat
Revizuirea si ajustarea periodica a obiectivelor va poate ajuta sa va asigurati ca acestea
raman relevante si realizabile. Folositi feedback-ul din partea altora, precum si propria
auto-reflectie, pentru a face ajustarile necesare.

> Folositi vizualizarea si vorbirea de sine pozitiva
Vizualizarea si vorbirea de sine pozitivda pot contribui la cresterea motivatiei si a
increderii 1n capacitatea dumneavoastra de a va atinge obiectivele. Vizualizati-va in timp
ce va atingeti obiectivele si folositi afirmatii pozitive pentru a va intari increderea in
dumneavoastra.

> Cautati sprijin si responsabilitate
Cautarea sprijinului din partea altora si asumarea responsabilitdtii pot contribui la
cresterea motivatiei si a angajamentului. Impartasiti-va obiectivele cu ceilalti si cereti



sprijin si feedback, dupa cum este necesar. Luati in considerare posibilitatea de a lucra cu
un antrenor sau un mentor pentru a va ajuta s ramaneti responsabil si pe drumul cel bun.

Concentrarea asupra a ceea ce este important sau stabilirea
obiectivelor este o abilitate importantd pentru persoanele si
organizatiile care doresc sd atingd succesul si sd isi
imbunatateascd performanta. Prin stabilirea unor obiective
puternice, specifice si masurabile, indivizii isi pot spori
concentrarea, motivatia si angajamentul si isi pot Tmbunatati
procesul de luare a deciziilor si dezvoltarea personala.

, % /y Strategii precum impartirea obiectivelor in pasi mai mici,

///// elaborarea unui plan de actiune si cdutarea de sprijin si

responsabilitate pot ajuta persoanele sd isi dezvolte si sa isi

imbunatateasca abilitatile de stabilire a obiectivelor.

In general, stabilirea obiectivelor este un instrument puternic pentru atingerea succesului
si poate ajuta persoanele si organizatiile sa isi realizeze intregul potential.

S. Notiuni de formare: COMPETENTE ORGANIZATIONALE §I
FLEXIBILITATE

COMPETENTE ORGANIZATIONALE SI FLEXIBILITATE 1

Abilitatile de organizare si flexibilitatea sunt doua aspecte critice ale inteligentei emotionale
care pot avea un impact semnificativ asupra succesului unei persoane la locul de munca.
Competentele organizatorice se refera la capacitatea unui individ de a-si gestiona eficient timpul,
resursele si responsabilititile pentru a-si atinge obiectivele specifice. Intre timp, flexibilitatea
reprezinta capacitatea de a se adapta la circumstante si situatii in schimbare, inclusiv de a fi
deschis la idei si abordari noi.

Atunci cand sunt combinate, abilitdtile organizatorice si flexibilitatea creeazd o combinatie
puternica care poate ajuta persoanele sd se dezvolte la locul de munca. Prin gestionarea eficienta
a timpului si1 a resurselor, indivizii 11 pot concentra energia asupra sarcinilor care sunt cele mai
importante, raimanand in acelasi timp flexibili si adaptabili la circumstante in schimbare. Aceasta
abordare le permite indivizilor sa isi atinga obiectivele, fiind in acelasi timp capabili sa isi
ajusteze abordarea in functie de necesitati.

Competentele organizatorice se referd la capacitatea de a gestiona eficient timpul, resursele si
responsabilitatile pentru a atinge obiective specifice. La locul de munca, abilitatile
organizatorice sunt esentiale pentru succes, deoarece le permit indivizilor sd isi eficientizeze
fluxul de lucru, sa prioritizezeze sarcinile si sa
respecte termenele limita.

Competentele organizatorice nu se limiteazd la
locul de muncd, ci pot fi aplicate si in diverse
aspecte ale wvietii. Prin dezvoltarea unor
aptitudini organizationale puternice, indivizii isi
pot imbundtdti calitatea generala a vietii, pot
reduce stresul si 1si pot atinge obiectivele.




Fara abilitati organizatorice puternice, persoanele se pot lupta si isi gestioneze volumul de
munca, ceea ce duce la cresterea stresului, la ratarea termenelor limita si la reducerea
productivitatii.

Capacitatea de flexibilitate este un atu valoros la locul de munca si in viata.

Aceasta le permite indivizilor sd facd fatd cu usurintd provocarilor, s colaboreze eficient cu
ceilalti si sd profite de oportunitatile care apar.

Prin cultivarea acestei abilitati, persoanele 1si pot imbunatati dezvoltarea personala si
profesionala si 1si pot spori sansele de succes.

Competente cheie pentru abilitatile organizationale

>

Managementul timpului

Capacitatea de a gestiona eficient timpul este o competentd esentiald pentru abilitatile de
organizare. Aceasta include prioritizarea sarcinilor, gestionarea programelor si asigurarea
respectdrii termenelor limita.

Planificare si organizare

O altd competentd importantd este abilitatea de a planifica si de a organiza sarcini,
proiecte si resurse in mod eficient. Aceasta include elaborarea de planuri, stabilirea de
scopuri si obiective si crearea de masuri concrete pentru a le atinge.

Atentie la detalii

O atentie sporitad la detalii este, de asemenea, importanta pentru abilitatile de organizare.
Aceasta presupune capacitatea de a recunoaste si de a aborda mici detalii care pot avea un
impact asupra succesului unui proiect sau al unei sarcini.

Multitasking

In cele din urma, persoanele cu aptitudini organizatorice puternice sunt deseori pricepute
la multitasking. Acest lucru implica abilitatea de a gestiona mai multe sarcini si
responsabilitati simultan, ramanand in acelasi timp concentrati si productivi.
imbunititirea managementului timpului

Competentele organizatorice pot ajuta persoanele sa isi gestioneze eficient timpul, sa
stabileasca prioritatile sarcinilor si sa se asigure ca termenele importante sunt respectate.
Imbunatitindu-si  abilititile de gestionare a timpului, persoanele isi pot creste
productivitatea si pot reduce stresul.

Imbunitititi eficienta si productivitatea

Competentele organizatorice eficiente pot ajuta persoanele sa isi optimizeze fluxul de
lucru, sa reducad pierderile de timp si de resurse si sd imbunatateasca eficienta si
productivitatea generald. Acest lucru poate duce la cresterea satisfactiei la locul de
muncd, la o performanta mai buna si la un succes mai mare la locul de munca.
Dezvoltarea unor strategii eficiente de stabilire a obiectivelor

Competentele organizatorice pot ajuta persoanecle sa isi stabileascd obiective clare, sa
dezvolte planuri de actiune si sa urmareasca progresele inregistrate in atingerea
obiectivelor. Prin dezvoltarea unor strategii eficiente de stabilire a obiectivelor, indivizii
isi pot spori motivatia, concentrarea si angajamentul de a obtine rezultatele dorite.

Beneficii si rezultate ale unor abilitiati organizationale puternice

>

>
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Productivitate crescuta

Competentele organizatorice eficiente pot duce la cresterea productivitatii si a eficientei,
deoarece indivizii sunt mai capabili sd 1si gestioneze timpul, sa prioritizezeze sarcinile si
sd 1si eficientizeze fluxul de lucru. Acest lucru poate duce la o productie mai mare, la o
calitate mai buna a muncii si la o performantd generala mai buna la locul de munca.
Reducerea stresului



Persoanele cu abilitdti organizatorice puternice sunt adesea mai bine echipate pentru a-si
gestiona volumul de munca si responsabilitatile, ceea ce poate contribui la reducerea
nivelului de stres. Prin prioritizarea sarcinilor, gestionarea eficientd a timpului si
elaborarea de planuri si strategii, persoanele se pot simti mai stdpani pe munca lor si pot
experimenta mai putind anxietate.

imbunititirea performantelor la locul de munci

Competentele organizatorice solide pot duce la Imbunatitirea performantelor
profesionale, deoarece persoanele sunt mai capabile sa isi gestioneze volumul de munca,
sd respecte termenele limita si sd produca lucrari de inalta calitate. Acest lucru poate duce
la 0 mai mare satisfactie la locul de munca, la evaludri mai bune ale performantelor si la
cresterea oportunitatilor de avansare 1n cariera.

Strategii pentru dezvoltarea si imbunatitirea abilititilor de organizare

>

Stabiliti obiective clare: Stabilirea unor scopuri si obiective clare este primul pas spre
imbunatatirea abilitdtilor de organizare. Prin definirea unor obiective specifice si
masurabile, persoanele isi pot concentra eforturile, isi pot prioritiza sarcinile si isi pot
urmadri progresul in vederea atingerii obiectivelor.

Stabiliti ordinea de prioritate a sarcinilor: Prioritizarea sarcinilor este esentiald pentru
gestionarea eficientd a timpului si pentru productivitate. Persoanele ar trebui sa identifice
sarcinile esentiale si sa le prioritizeze in functie de nivelul lor de importanta si de urgenta.
Procedand astfel, persoanele se pot asigura cd alocad suficient timp si resurse pentru a
finaliza mai intai sarcinile esentiale.

Elaborati un program: Elaborarea unui program este o modalitate eficientd de a
gestiona timpul si de a rdmane organizat. Persoanele pot crea un program zilnic sau
sdptamanal care sa evidentieze sarcinile si activitatile lor, inclusiv sarcinile legate de
munca, sarcinile personale si activitdtile de petrecere a timpului liber. Prin elaborarea
unui program, persoanele isi pot gestiona timpul in mod eficient, pot evita tergiversarea si
pot respecta termenele limita.

Descompuneti sarcinile complexe: Descompunerea sarcinilor complexe in etape mai
mici, mai usor de gestionat, este o modalitate eficientd de Tmbunatatire a abilitatilor de
organizare. Indivizii pot imparti proiectele mari in sarcini mai mici si le pot prioritiza in
functie de nivelul lor de importanta si urgentd. Procedand astfel, indivizii isi pot gestiona
eficient volumul de munca si 1si pot atinge obiectivele mai eficient.

Utilizarea tehnologiei si a instrumentelor: Tehnologia si instrumentele pot fi utile
pentru imbunatatirea abilitatilor de organizare. Persoanele pot utiliza aplicatii de
calendar, software de gestionare a proiectelor si alte instrumente pentru a-si gestiona
programul, pentru a-gi urmari progresul si pentru a colabora cu membrii echipei.
Ramaneti organizat: A ramane organizat este esential pentru imbunatétirea abilitatilor
de organizare. Persoanele ar trebui sa dezvolte un sistem de organizare a spatiului lor de
lucru, inclusiv a biroului, a dosarelor si a documentelor. Pastrandu-si spatiul de lucru
organizat, persoanele pot reduce dezordinea,
pot creste eficienta si isi pot imbundtati
productivitatea generala.

1 ; COMPETENTE _ ORGANIZATIONALE _ SI
FLEXIBILITATE 2




Flexibilitatea este o abilitate valoroasa la locul de muncd, care presupune adaptabilitate,
deschidere si capacitatea de a aborda provocarile din perspective diferite.

Dezvoltandu-va si imbunatatindu-va flexibilitatea, puteti deveni un lucrator mai eficient si mai
agil, mai capabil sd va adaptati mai bine la cerintele in continua schimbare ale mediului de lucru
dinamic si 1n ritm alert de astdzi. Printr-o combinatie de practici de constientizare, crearea de
retele si dorinta de a va asuma riscuri si de a Tnvata din esecuri, va puteti cultiva flexibilitatea si
va puteti pozitiona pentru a avea succes in cariera si dincolo de ea.

Competente-cheie pentru flexibilitate:

» Adaptabilitate

Capacitatea de a se adapta cu usurintd la situatii noi si la circumstante in schimbare.
Acest lucru implicd capacitatea de a evalua rapid o situatie si de a reactiona in mod
corespunzator, precum si de a se simti confortabil cu incertitudinea si ambiguitatea.
Deschidere de spirit

Sa fie receptiv la idei, perspective si feedback noi. Acest lucru implica capacitatea de a
lua in considerare mai multe puncte de vedere si de a fi deschis la diferite moduri de a
face lucrurile.

Colaborare

Capacitatea de a lucra eficient cu alte persoane, inclusiv cu cele care au medii,
perspective si stiluri diferite. Acest lucru implica capacitatea de a comunica Tn mod clar si
respectuos, precum si de a face compromisuri si de a gasi un teren comun atunci cand
este necesar.

Creativitate

Capacitatea de a gasi solutii unice si inovatoare la probleme. Acest lucru implica
capacitatea de a gandi in afara cutiei si de a aborda problemele intr-un mod netraditional.

Obiective de flexibilitate
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> Pentru a imbunétiti adaptabilitatea

Un obiectiv ar putea fi dezvoltarea capacitatii de a se adapta cu usurinta la situatii noi si
la circumstante In schimbare. Acest lucru ar putea implica lucrul la abilitdti precum
rezolvarea problemelor, luarea deciziilor si flexibilitatea gandirii. Prin imbunatatirea
adaptabilitatii, indivizii pot face fatd mai bine provocdrilor si tranzitiilor neasteptate la
locul de munca.

Pentru a spori colaborarea

Un alt obiectiv ar putea fi imbunatitirea abilitatilor de colaborare, cum ar fi comunicarea,
munca in echipa si rezolvarea conflictelor. Prin dezvoltarea acestor abilitati, indivizii pot
lucra mai eficient cu ceilalti, pot construi relatii mai puternice si pot obtine rezultate mai
bune impreund. Colaborarea este, de asemenea, un aspect important al flexibilitatii,
deoarece necesitd ca indivizii sd fie adaptabili si deschisi la perspective si abordari
diferite.

Stimularea creativitatii Un al treilea obiectiv ar putea fi cultivarea creativitatii la locul de
munca. Acest lucru ar putea implica dezvoltarea unor abilitati precum brainstormingul,
ideile si inovarea. Prin incurajarea creativitatii, indivizii pot aborda problemele si
provocdrile intr-un mod netraditional, venind cu solutii noi si inovatoare. Creativitatea
este, de asemenea, strans legatd de flexibilitate, deoarece necesitd ca indivizii sa fie
deschisi la idei si abordari noi.



Beneficii si rezultate ale unei flexibilitati puternice

Permite persoanclor sa abordeze problemele din mai multe perspective, ceea ce poate duce la
solutii mai inovatoare si mai eficiente. De asemenea, permite persoanelor s ia in considerare
mai multe optiuni si perspective atunci cand iau decizii, ceea ce poate duce la alegeri mai bine
informate si mai eficiente.

v Colaborare imbunitatita
Permite persoanelor sa lucreze eficient cu o gama variatd de parteneri, ceea ce poate duce la
relatii mai puternice si la o mai bund munca in echipa. Faptul de a fi deschis la perspective si
abordari diferite poate ajuta persoanele sa construiascd increderea si respectul fatd de ceilalti,
ceea ce duce, in cele din urma, la relatii de lucru mai productive si mai pozitive.

v' Rezilienta crescuti
ii ajutd pe indivizi sd isi revind dupd esecuri si piedici, ceea ce poate duce la o mai mare
rezilientd si perseverentd in fata provocarilor. Fiind adaptabile si deschise la schimbare,
persoanele pot naviga mai usor prin situatii dificile si pot iesi mai puternice de partea cealalta.

Strategii pentru dezvoltarea si imbunatitirea flexibilitatii

v' Acceptati schimbarea: In loc si va opuneti schimbirii, incercati si o vedeti ca pe o
oportunitate de crestere si invatare. Exersati deschiderea fata de noi idei si abordari si fiti
dispusi sa incercati lucruri noi, chiar dacd acestea se afla in afara zonei dumneavoastra de
confort.

v/ Ciutati perspective diverse: Incercati si ciutati perspective si opinii diferite, fie de la
colegi, mentori sau alte surse. Ascultati-i in mod activ pe ceilalti si fiti deschis la idei noi,
chiar daca acestea va contestd convingerile existente.

v' Practicati constientizarea: Practicile de constientizare, cum ar fi meditatia sau respiratia
profunda, va pot ajuta sa ramaneti prezent si concentrat, chiar si in situatii dificile sau
stresante. Prin cultivarea unui sentiment de calm si de centrare, va puteti adapta mai usor
la circumstante in schimbare si puteti gandi mai creativ si mai strategic.

v' Construiti-vi o retea: Inconjurati-vi de persoane care au competente si medii diferite si
care pot oferi perspective si abordari diferite. Intrati In contact cu alte persoane prin
intermediul organizatiilor profesionale, al evenimentelor de networking sau al retelelor de
socializare si cautati mentori care va pot ajuta sa va dezvoltati competentele si expertiza.

v invitati din esecuri: In loc si vedeti esecul ca pe un rezultat negativ, folositi-1 ca pe o
oportunitate de a invata si de a creste. Reflectati asupra experientelor dvs. si identificati
ce ati fi putut face diferit si folositi aceste cunostinte pentru a va informa deciziile si
actiunile viitoare.

v Asumati-vi riscuri: Nu va fie teama sa va asumati riscuri calculate si sa incercati lucruri
noi. Chiar daca lucrurile nu merg conform planului, puteti invata lectii valoroase din
aceasta experienta si va puteti dezvolta rezistenta si adaptabilitatea.

Flexibilitatea presupune capacitatea de a iesi din zona de confort si de a
accepta schimbarea. Aceasta presupune ca indivizii sa fie adaptabili si
deschisi la minte, dispusi sd exploreze noi perspective si capabili s 1si
schimbe prioritatile si abordarea in functie de necesitati.

Persoanele flexibile sunt capabile sa raspunda pozitiv la feedback si sa
invete din experientele lor, ceea ce le permite sd 1si imbundtiteasca in
mod continuu abilitatile si cunostintele.
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6.INSTRUMENTE DE iINVATARE

6.1.Instrument de invitare : ASCULTARE EMPATICA

Descrierea instrumentului

ASCULTAREA EMPATICA - este o tehnici structurati de ascultare si chestionare care vi
permite sd dezvoltati si sa imbunatatiti relatiile cu o mai buna intelegere a ceea ce se transmite,
atat din punct de vedere intelectual, cét si emotional. Ca atare, duce tehnicile de ascultare activa
la un nou nivel.

Vom explora modul in care utilizarea onesta si eficienta

. o’ ot a ascultdrii empatice va poate ajuta sa castigati
@ ‘e increderea membrilor echipei si sa abordati cauza
‘» - principala a problemelor de la locul de munca.
@ Nt

Obiective

>

Ascultati cu rabdare

Pentru a utiliza ascultarea empaticd, ascultati cu rabdare ceea ce are de spus cealaltd persoana,
chiar daca nu sunteti de acord cu ea. Este important sd va aratati acceptarea, desi nu neaparat
acordul, prin simpla miscare a capului sau prin injectarea unor fraze precum "inteleg" sau
"Inteleg".

>

>

incercati si vi faceti o idee despre sentimentele pe care le exprimi vorbitorul si fiti
atenti la continutul emotional pe care il transmite, precum si la sensul literal al cuvintelor.
Gandeste-te la tine ca la o oglinda. Repetati gandurile si sentimentele interlocutorului.
Incurajati vorbitorul sa isi continue mesajul prin interjectarea unor rispunsuri sumare.

Ce sa inveti?
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>

Importanta ascultirii empatice

Exista multe beneficii ale utilizarii empatiei atunci cand se construiesc relatii profesionale
la locul de munca, de exemplu, cu colegii. latd cateva dintre beneficiile de a deveni un
ascultator empatic:

Relatii profesionale mai bune

Daca demonstrati cd 1i puteti asculta in mod activ pe ceilalti si ca puteti rdspunde cu
atentie la Intrebarile lor, ceilalti va pot considera mai de incredere si mai accesibil. Acest
lucru duce adesea la multe situatii, In care puteti construi increderea si puteti ajunge sd va
cunoasteti colegii, clientii sau chiar angajatorul. Drept urmare, persoanele care sunt
ascultatori empatici pot crea interactiuni mai pozitive la locul de munca care, de exemplu,
i1 ajutd sa avanseze in cariera si sa 1si creeze retele in domeniul lor.

Actionind cu consideratie

Dezvoltarea unor abilitati puternice de ascultare activa este esentiald pentru a actiona cu
bunatate si compasiune in viata de zi cu zi si la locul de munca. Puteti folosi aceastd
abilitate pentru a-1i sprijini pe ceilalti atunci cand se afld in dificultate. De exemplu, daca
un coleg se lupta sa accepte ca proiectul sdu a esuat, puteti vorbi cu el pentru a-l incuraja
sa Incerce din nou si sa continue sa creada in abilitatile sale.

Productivitate crescuta

Atunci cand demonstrati ca sunteti o persoand de incredere si grijulie, puteti influenta
modul 1n care va percep ceilalti sau puteti crea un mediu mai sdnatos si mai pozitiv la
locul de munca. Acest lucru este important mai ales atunci cand va implicati intr-o



multime de munca in echipd. Colegii care au incredere unul in celalalt gisesc de obicei
mai usor sa colaboreze, deoarece sunt mai productivi si mai deschisi unul fata de celalalt.
» O mai buna rezolvare a problemelor

Provocdrile de la locul de muncad va cer frecvent, atit dumneavoastra, cat si echipei
dumneavoastra, sa gasiti solutii la diferite probleme. Daca stiti ca ceilalti va vad ca pe o
persoana descurcareatd, plina de resurse, plind de compasiune si grijulie, s-ar putea sa va
simtiti mai confortabil sd le Tmpartasiti opiniile si ideile dumneavoastrd. Ca urmare,
echipa dvs. poate avea mai multe solutii din care sa aleagd, ceea ce poate contribui la
cresterea succesului proiectului la care lucrati.

6.2. Instrument de invatare: Relatarea unor povesti
Descrierea instrumentului

Storytelling-ul este un lucru care este adesea considerat limitat la creatorii de continut si scriitori.
Dar, storytelling-ul poate fi un instrument puternic pentru a transmite un mesaj, pentru a va
cumpdra produsul si pentru a va asculta discursul prin intermediul imaginilor, al crearii de
conexiuni si al evocarii emotiilor.

Storytelling-ul va permite sa va conectati mai usor cu alte persoane. Abilitatile de storytelling
sunt esentiale mai ales in rolurile care implicd marketingul catre un public sau dezvoltarea
afacerilor.

O poveste bund poate convinge, informa sau distra oamenii pe care incercati sa-i convingeti.
Puteti folosi povestirea pentru a va convinge seful sa aprobe un nou proiect In timpul unei
prezentari, pentru a crea o identitate de marca pentru o firma sau pentru a ajuta clientii sa isi
imagineze modul in care achizitionarea unui produs le-ar Iimbunatati viata.
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Obiective

Povestile iti implica publicul

Creati o conexiune umana

Povestile sunt mai memorabile decét cifrele
Conectati emotional oamenii pentru a crea loialitate
Umanizarea unei afaceri = profituri sporite
Storytelling-ul oferd un avantaj competitiv

Creati campanii de marketing convingatoare

VYVVVVYY
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Ce sa inveti?

> Beneficiile utilizarii povestilor in afaceri

» Povestirea in afaceri poate fi un instrument de marketing puternic. Exista multe beneficii
ale utilizarii povestilor in afaceri, printre care:

> Implicarea clientilor si a angajatilor: Povestile 1i implica pe clienti la un nivel mai
profund si personalizat. De asemenea, acestea 1i pot ajuta pe angajati s se conecteze cu o
afacere si s Inteleaga mai bine valorile si morala acesteia.

> Creati o amintire: Cu cat o persoand se gandeste mai mult timp la un produs sau la o
marcd, cu atit este mai probabil ca aceasta sd devind un client. Deoarece povestile
rezoneaza cu oamenii, este mai probabil ca acestea sa creeze o amintire.

> Declanseaza emotii si sentimente: Declansarea emotiilor ajuta marcile sa se conecteze
cu clientii. Emotiile sunt mai susceptibile de a incuraja actiunea.

> Dezvoltarea loialitatii clientilor: Clientii devin loiali intreprinderilor cu care se
conecteaza emotional. Deoarece povestile comunica idei intr-un mod in care clientii sunt
obisnuiti sa asculte atunci, este mai probabil ca acestea sa Incurajeze clientii loiali.

» Ofera intreprinderilor un avantaj competitiv: Storytelling-ul ofera intreprinderilor
posibilitatea de a se evidentia in fata competitorilor prin conectarea cu publicul lor.
Povestile le permit sa lase impresii de durata.

> Convingeti clientii s actioneze: Scopul majoritatii proiectelor de marketing este de a
convinge clientul sa se converteasca. Povestile 1i conving pe clienti sd actioneze, cum ar
fi cumpararea unui produs.

6.3. Instrument de invatare: BRAINSTORMING

Descrierea instrumentului
BRAINSTORMING este o tehnica obisnuita de generare de idei si puteti gasi diverse exercitii
si abordari pentru a pune in aplicare aceasta metoda. Cu aceasta tehnica, scopul este de a produce
cat mai multe idei Intr-un anumit interval de timp. De exemplu, un grup poate seta un
cronometru de 5 minute si le permite participantilor sd Tmpartaseasca fiecare idee la care se
gandesc, indiferent cat de neobisnuite ar putea parea acestea. Dupa partajare, grupul poate
discuta aceste idei cu voce tare pentru a determina care dintre ele se potrivesc cel mai bine
nevoilor proiectului.
Conceptul de brainstorming a fost
dezvoltat de Alex Faickney Osborn in
: 1942, in timp ce lucra la firma sa de
07 o bra'n publicitate, BBDO.
- 4 S ORM‘N G Atunci cand se utilizeazd aceastad
tehnica, este esential sa ramaneti
————— deschis la minte si sd nu judecati ideile
prezentate pentru a va asigura ca toti
participantii se simt confortabil 1n a-si
impartasi  gandurile. De obicei,
grupurile atribuie cuiva un rol de
facilitator pentru a supraveghea sesiunea de brainstorming si pentru a mentine un proces
respectuos si organizat.
Acestia ar trebui sa ia 1n considerare toate optiunile si viabilitatea acestora Tnainte de a decide ce
idei sa urmareasca.
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Obiective

» Scopul sdu principal este de a rezolva o problema in mod creativ sau inovator.

» Brainstormingul pune, de asemenea, accentul pe imbunatatirea procesului nostru de
ideare si ridica nivelul gandirii creative a indivizilor.

» Unul dintre obiectivele majore ale brainstormingului este de a nu critica si de a primi
tot felul de idei la masa.

» Asocierea ideilor este un alt obiectiv al brainstormingului, deoarece ne incurajeaza sa
ne asociem ideile sau sa lucram la ideile existente.

Ce sa inveti?

Promovarea angajamentului: Multe activitati de brainstorming ncurajeaza membrii echipei sa
vorbeasca deschis despre gandurile lor, ceea ce 1i poate ajuta chiar si pe membrii mai linistiti ai
echipei sa se simtd confortabil sa se implice 1n discutii.

incurajarea creativititii: Brainstormingul va ajuti de obicei si dezvoltati solutii si idei mai
inovatoare si mai creative, ceea ce va poate ajuta sa obtineti un produs final mai puternic.
Extinderea ideilor dumneavoastri: Intelegerea tuturor abordarilor diferite pe care le-ati putea
adopta intr-o situatie va poate ajuta sa va dezvoltati abilitatile de rezolvare a problemelor si sa
luati in considerare perspective pe care altfel le-ati putea ignora.

Reunirea echipelor: Brainstorming-ul in echipa va poate ajuta sa va aliniati si sa colaborati mai
eficient, mai ales dacd echipa dumneavoastra este mare sau la distanta.

6.4. Instrument de invatare: RANDOM WORDS (CUVINTE ALEATORII)

Descrierea instrumentului

Tehnica creativdi Random Words incurajeaza imaginatia pentru a crea perspective diferite si
unghiuri noi asupra ideii sau problemei cu care va confruntati. Este de departe cea mai simpla
dintre toate tehnicile creative si este utilizata pe scara largd de persoanele care trebuie sa creeze
idei noi (de exemplu, pentru produse noi).

Atunci cand se utilizeaza aceasta tehnica, este esential sa ramaneti deschis la minte si sa nu
judecati ideile prezentate pentru a va asigura ca toti participantii se simt confortabil in a-si
impartasi gandurile. De obicei, grupurile atribuie cuiva un rol de facilitator pentru a
supraveghea sesiunea de brainstorming si pentru a mentine un proces respectuos si organizat.
Acestea ar trebui sd ia in considerare toate optiunile si viabilitatea lor Thainte de a stabili ce idei
sa urmeze
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» sa genereze idei noi si sa rezolve probleme cu ajutorul acestei tehnici de asociere.
» sa folositi hazardul pentru a crea solutii mai clare in afara zonei de confort.

Ce sa inveti?
e Qenerarea de noi idei

e Ganditi-va la probleme intr-un mod nou
o (Gasiti solutii creative la probleme

o Imbunatatirea ideilor existente

Brainstormingul de cuvinte aleatorii este un proces simplu si poate fi folosit in diverse moduri. il
puteti folosi individual sau in grup. Substantivele, verbele si adjectivele aleatorii va pot ajuta sa
va stimulati gandirea si sa va bazati pe idei de afaceri.

6.5. Instrument de invatare: LEADERSHIP STORYTELLING

Descrierea instrumentului

Content

creﬂ“ve \ 'Q

!z !‘wﬂ-" i

Htstor‘!

h"

ie,, "
ﬂwg — s

A

\ -
Sharg A / oy
Emotion X\
communication

49

Leadership storytelling este arta de a utiliza
povestile pentru a 1Incuraja si inspira oamenii prin
transmiterea mesajelor cheie, a valorilor si a viziunii.
Povestile 1i ajuta pe lideri sa insufle un sentiment de scop
si identitate In randul celor care ii urmeazd sau al
angajatilor, ceea ce face ca mesajul lor sa fie mai accesibil
si mai usor de retinut.

Selectarea povestilor care sunt relevante si importante
pentru audientd si prezentarea lor intr-un mod interesant
si memorabil sunt componente esentiale ale unei povestiri



eficiente de leadership. Discursurile, prezentarile si discutiile individuale sunt doar cateva
exemple ale diferitelor contexte in care poate fi utilizata.

Povestea in leadership este un instrument atat de puternic. In orice imprejurare, liderii ar trebui
sd se Intrebe: "Ar putea o poveste sa faca diferenta aici? Va influenta sau inspira publicul meu?
Ar face o poveste o diferenta? In aproape toate cazurile, raspunsul este da.

Obiective
Un lider poate folosi povestile si povestirile pentru:

VVYVVVVVVVVVY

Explicarea ideilor.

Fluidizarea punerii in aplicare a schimbarii.
Imbunititirea comunicarii.

Schimbul de cunostinte tacite.
Intensificarea inovarii.

Comunitatea si consolidarea echipei.
Planificare.

Crearea de scenarii si viziuni.

Coaching si formare.

Comunicarea cu clientii si cu alte parti interesate.
Consolidarea increderii.

E-learning si multe altele

Ce sa inveti?

>

O poveste adecvata il ajuta pe lider sd depaseasca barierele mentale pe care oamenii le
ridica impotriva noilor cunostinte. De aceea, o poveste imbunatateste comunicarea intre
oameni, le creste creativitatea si ajutd la gasirea valorilor comune si la rezolvarea
conflictelor. Povestile au capacitatea de a deschide imaginatia oamenilor si de a le creste
potentialul inovator. O poveste poate functiona ca un catalizator al schimbarii

O poveste bine creatd poate ajuta un lider sa depdseasca obstacolele mentale pe care
oamenii le au 1n fata noilor cunostinte. Din acest motiv, o poveste favorizeaza o mai buna
comunicare interpersonald, creste creativitatea si ajutd la descoperirea valorilor comune si
la rezolvarea disputelor. Capacitatea de imaginatie si de inovare a oamenilor poate fi
sporita prin intermediul povestilor.

Leadership storytelling 1i ajuta pe lideri sa creasca in putere, permitandu-le sa conduca in
mod autentic. Descoperirea experientelor tale te ajutd sa intelegi cine esti ca lider, iar
daca ceilalti pot relationa mai mult cu tine datoritd povestilor tale, acest lucru va creste
increderea lor in tine.

Cu ajutorul povestilor de leadership, va puteti inspira grupul. Prin intermediul povestilor,
puteti Tmpartdsi cunostinte, puteti preda valorile companiei dumneavoastrd si puteti
recunoaste eforturile fortei de munca.

Liderul poate interactiona mai eficient cu indivizii pe care ii controleaza prin transmiterea
de povesti. Emotiile pot fi puternic evocate de povesti. Informatiile 1si pierd impactul
emotional in lipsa unei povesti; in schimb, acestea capatd un ton clinic. Ca urmare,
ascultatorul ar putea face o conexiune mai profundd si mai semnificativa cu continutul.
Din nou, acest lucru va avea un impact asupra deciziilor luate de angajati, deoarece
emotiile sunt un factor urias in luarea deciziilor.

6.6. Instrument de invatare: Luarea deciziilor

Descrierea instrumentului
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MUDELINGupmmmﬁ fs Matricea impactului si a efortului - In acest exercitiu de
ATA DECI SIUN _G AL luare a deciziilor, se traseaza diferite directii de actiune
i pe baza a doud criterii: volumul de muncd necesar

E I pentru a le realiza si efectele lor prospective. Desi
unele concepte sunt costisitoare, ele ar putea fi mai
ekl I eficiente pe termen lung decat solutiile rapide. Acest tip
INFURMATIDI.*II-U[]‘I"‘-"" - @ de .cl‘asiﬁcare a géndir.ii poate fi util i‘n' progesul
decizional, deoarece 1i obligd pe participanti sa

cantareasca si sa ia in considerare actiunile inainte de a
se angaja in ele.
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Obiective
» Categorizarea ideilor care este o tehnica utild in procesul de luare a deciziilor
» Echilibrarea si evaluarea actiunilor sugerate Tnainte de a se angaja n ele
» Vizualizarea procesului decizional

Ce sa inveti?

» Grilele de luare a deciziilor sunt instrumente utile pentru a face alegeri care prezintd o
serie de avantaje. Pentru inceput, acestea pot reduce timpul necesar pentru a lua decizii.
Acest lucru se datoreaza faptului ca grilele pentru luarea deciziilor reflectd vizual
optiunile si criteriile, ajutdndu-vd si recunoasteti imediat oportunitatile potentiale. In
plus, va puteti simplifica optiunile si puteti diminua oboseala decizionala prin utilizarea
grilelor de decizie. Puteti alege asupra carei optiuni sa va concentrati, determinand rapid
aspectele si criteriile cruciale cu ajutorul unei grile decizionale.

» Grilele pentru luarea deciziilor va pot ajuta, de asemenea, sa luati decizii cu mai multa
impartialitate. Acest lucru se datoreaza faptului cd oferd un cadru precis pentru luarea
deciziilor si ajutd oamenii sa efectueze o analizi obiectiva a aspectelor pertinente. In cele
din urma, puteti reduce stresul prin utilizarea grilelor pentru luarea deciziilor. Acest lucru
se datoreaza faptului ca acestea oferda oamenilor un cadru pentru a lua in considerare
diferite aspecte ale unei decizii si i impiedicd sa se simta coplesiti de numeroasele
optiuni. In concluzie, oamenii pot utiliza grilele de luare a deciziilor pentru a lua decizii
mai deliberate si mai bine informate, care le vor ajuta in demersurile lor personale si
profesionale.

6.7. Instrument de invatare: JOCUL DE ROLURI

Descrierea instrumentului
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Prin interactiuni controlate cu alte persoane, jocul de rol
este o tehnicd care permite oamenilor sa investigheze
scenarii din lumea reald pentru a dobandi experienta si a
testa diverse tactici intr-un cadru sigur. Participantii pot
juca un rol asemanator cu al lor (sau unul pe care este
posibil sd il joace in viitor) sau pot juca partea opusa a
dialogului sau interactiunii, in functie de obiectivele
activitatii.

Prima variantd permite dobandirea de experienta, iar cea de-a doua ajutd elevul sd constientizeze
problema din punctul de vedere "opus", ambele alternative ofera potentialul unei invatari
importante.

Participantilor li se atribuie roluri specifice pe care trebuie sa le joace intr-o discutie sau intr-o
altd interactiune tipica disciplinei lor, cum ar fi un schimb de e-mailuri. In functie de cerintele
exercitiului, li se pot da instructiuni precise despre cum sa se comporte sau ce sd spund, ca un
client agresiv sau un pacient care neaga, de exemplu, sau li se poate cere sa actioneze si sa
reactioneze in felul lor. Scenariul va fi apoi jucat de cétre participanti, urmat de reflectie si
discutii despre interactiuni, inclusiv potentiale solutii la problema. In functie de concluziile
meditatiei si ale discutiei, situatia poate fi apoi reconstituitd cu modificari.

Obiective

» Jocul de rol poate fi folosit pentru a va dezvolta abilitatile sau pentru a le evalua pe cele
existente. Obiectivul jocului de rol este de a intelege nivelul de competentd al unui
individ sau al unui grup.

» Obiectivul jocului de rol este de a oferi acelasi nivel de provocare tuturor membrilor unui
anumit grup pentru a-si demonstra nivelul de competente intr-o anumita situatie.

» Jocul de rol in afaceri este dupa cum urmeaza-

» Jocurile de rol in formarea profesionald ii pregatesc pe angajati pentru scenarii din viata
reald. Ii incurajeazi sa isi dezvolte abilititi cognitive care se vor dovedi un avantaj in
zilele urmatoare

» Unul dintre beneficiile esentiale ale jocurilor de rol in cadrul formarii in afaceri este acela
ca sporesc increderea. Acestia trebuie sd se confrunte cu nenumdrate situatii intr-un
mediu sigur pentru primele cateva ori. Acest lucru le ofera increderea necesara pentru a
intelege conceptul, a identifica problemele si a invata modalitati de a aborda admirabil
situatia data.

» Ascultarea este o parte integrantd a jocului de rol, deoarece trebuie sd ascultati mai intai
instructiunile, apoi sd va ascultati interiorul si mai tarziu nuantele celorlalti participanti.
Ajuta la dezvoltarea si perfectionarea abilitatilor de ascultare, care vor fi intotdeauna de
ajutor atat in mediul profesional, cat si in cel personal.

> 1In jocurile de rol, este esential si acordati atentie limbajului corporal al celorlalti
participanti. Acest lucru i ajutd sa isi dezvolte aceasta abilitate extrem de importanta
pentru utilizare ulterioara

» Jocurile de rol in cadrul unui curs de formare profesionald ajuta la gestionarea situatiilor
dificile si dezvolta abilititile de rezolvare a problemelor.

» Activitatea de joc de rol indica abilitatea actuala a angajatului si 1i ofera sansa de a fi mai
bun.
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Ce sa inveti?

» Adoptarea perspectivei ca esti responsabil pentru tine, pentru deciziile si actiunile tale

este un mod mult mai reusit si mai constructiv de a privi viata. Trebuie sa luati initiativa
de a va crea propriile oportunitati si de a va urmari obiectivele in viatd. Folosesti spatiul
personal de libertate pentru a lua decizii si a desfasura activitdti care nu depind de
aprobarea sau consimtdmantul altor persoane, mai degraba decat sa cauti raspunsurile in
afara ta. Ce credeti, ce pretuiti si ce ganditi, unde lucrati, cine va sunt prietenii, cum va
petreceti timpul liber, daca faceti sau nu exercitii fizice, cat de mult si ce mancati si beti.
Pentru a face acest lucru, trebuie sd fim dispusi sd fim flexibili si receptivi la noi idei,
experiente si ideologii. Aceasta necesita curiozitate: Ce inseamna asta? Cum functioneaza
asta? De ce? Existd o abordare mai eficientd in acest sens? Ce cred eu? Ce conteaza
pentru mine? Permitem fricii sa ma impiedice sa urmez un curs sau un concept nou?
Abilitatile de constientizare activa, autodezvdluirea, ascultarea empatica, rezolvarea
conflictelor, reducerea anxietatii, stabilirea obiectivelor si planificarea sunt, de asemenea,
necesare pentru a vd asuma mai multd responsabilitate personald pentru viata si relatiile
dumneavoastra.

6.8. Instrument de invatare: TREI PASI PENTRU RESPONSABILITATE

Descrierea instrumentului

THREE STEPS TO ACCOUNTABILITY

Instrumentul descrie o modalitate de a organiza
discutii de succes despre responsabilitate la locul de
_ muncd, evitind blamarea si conflictul, printr-o
ouime.  Strategie in 3 pasi

Obiective

» Dezvoltarea responsabilitatii personale
» Sa-si asume responsabilitatea pentru actiuni si decizii
» Invatati cum sa gestionati discutiile de responsabilitate la locul de munca

Ce sa inveti?
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» Eficacitatea echipelor si a relatiilor nu depinde de cat de bun, cinstit $i muncitor este

fiecare individ. Componentele secrete nu sunt nici inteligenta si nici talentul. Desi aceste
trasaturi si actiuni 1i ajutd pe oameni sd reuseascd, dorinta si capacitatea de a face fata
problemelor si obstacolelor intr-un mod eficient sunt cele care fac diferenta intre relatiile
sandtoase si cele nesandtoase, precum si intre companiile vibrante si cele fara viata.

Cu totii ne dorim sa facem parte si sd contribuim la relatii si organizatii sanatoase, iar
acest lucru este valabil pentru echipe, organizatii si relatii In masura in care problemele
sunt identificate si discutate rapid. Dar, pentru cd dorim sd ne pastrdm prieteniile si
retelele sociale, majoritatea dintre noi sunt reticenti in a vorbi. Si, procedand astfel, le
compromitem pe amandoud. Acest lucru este paradoxal, deoarece consolidam legaturile
si relatiile sociale prin faptul cd vorbim deschis. Oamenii stiu ca sunt respectati atunci



cand sunt trasi la raspundere. lar atunci cand oamenii se simt apreciati, ei dau 1napoi,
participd si vorbesc pentru ei Insisi.
» Actiunile se consolideaza reciproc. Componenta critica este modul in care ne exprimam.

6.9. Instrument de invatare: Tehnica de blocare a timpului pentru
gestionarea timpului

Descrierea instrumentului

Tehnica de blocare a timpului este o strategie de gestionare a timpului prin care va programati
blocuri de timp In timpul zilei pentru anumite sarcini sau activitati. Aceasta implica rezervarea
unei perioade fixe de timp, de obicei intre 30 de minute si o ora, pentru fiecare sarcina de pe lista
de lucruri de facut si concentrarea exclusiva asupra acelei sarcini in perioada de timp desemnata.

MON TUE WED

17 18 19

GMT+02

9AM
Meeting with the marketing tejll Meeting with Elion
) &= UL E e Business brunch

Administrative work 9:20 - 11am
10— 11:45am
11 AM

Meeting with Anna
11am - 12pm

i s - - Lunch Break
FALY I Business lunch with Mitchel 11:30am - 12:30pm

11:43am = 1:30pm
Meeting with Lisa,
Interface icons
1 - 3:30pm

1TPM

2PM
Inbox Management

2 - 3pm

3IPM

Inbox management, 3:30pm

Basle Features
4 - Spm

FR2UE Inbox management
3:45 - 5:30pm

5PM

Administrative work
4:30 - 5:30pm

In timpul blocului de timp, lucrati la sarcina respectiva fard nicio distragere a atentiei sau
intrerupere. Acest lucru va ajutd s ramaneti concentrat si sa progresati in realizarea sarcinii,
fara a fi distras de alte activitdti sau responsabilitati. Odata ce blocul de timp s-a incheiat, treceti
la urmatoarea sarcina de pe lista.

Tehnica de blocare a timpului este o modalitate eficientd de a va gestiona timpul si de a creste
productivitatea, deoarece va ajuta sa va stabiliti prioritatile sarcinilor si sd va asigurati ca alocati
suficient timp pentru fiecare dintre ele. De asemenea, va ajutd sd evitati multitasking-ul, care
poate fi contraproductiv si poate duce la o munca de calitate inferioara. Impartind ziua in
blocuri de timp usor de gestionat, puteti realiza mai mult in mai putin timp si va puteti atinge
obiectivele cu mai multd eficienta.

Obiective
Obiectivele acestui instrument sunt de a-i ajuta pe participanti sa inteleagd importanta
gestiondrii timpului la locul de munca, s invete cum sa prioritizeze eficient sarcinile si sa
dezvolte strategii pentru gestionarea mai eficientd a timpului folosind tehnica de blocare a
timpului.
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Ce sa inveti ?

Participantii vor invata importanta unui management eficient al timpului la locul de munca si vor
dezvolta strategii practice de prioritizare a sarcinilor si de gestionare mai eficienta a
timpului folosind tehnica de blocare a timpului. De asemenea, participantii vor invata cum sa
aplice tehnica de blocare a timpului In rutina zilnica de lucru si vor pleca de la atelier cu un
instrument valoros pe care il pot folosi pentru a-si Imbunatati productivitatea si a-si atinge
obiectivele.

6.10. Instrument de inviitare: PIATRA INFINITA

Descrierea instrumentului

Instrumentul constd 1n identificarea in doud minute a
numarului exact de patrate care apar in imaginea prezentata,
incercand sa lasam deoparte modul traditional de a privi
lucrurile.

Obiective
e Aratati cd existd mai mult decat ceea ce se vede la
prima vedere atunci cand observati lucrurile la
prima vedere.
e Aveti 0 perspectivd mai larga in orice situatie.
e Aratati ca nu este bine sd trageti concluzii rapide si
definitive fard a reflecta.

Ce trebuie sa inveti

Acest instrument ne permite sd avem o viziune mai largd, provocand in acelasi timp setul
traditional de valori care ne determind sd rezolvam problemele si sa gestionam situatii complexe
diferite in acelasi mod de fiecare datd. Deoarece circumstantele se schimba, trebuie si se
schimbe si modul nostru de a le face fata.

Instrumentul ne ofera, de asemenea, o oportunitate de reflectie si de rabdare in a trage concluzii
pripite. Acesta ne aratd cum putem progresa in etapele de inclinare printr-o cunoastere flexibila.

6.11. Instrument de inviatare: STABILIREA OBIECTIVELOR SMART

Descrierea instrumentului

Este un instrument puternic pentru ca indivizii
si organizatiile sa 1si atinga obiectivele. Implica
stabilirea unor obiective specifice, masurabile,
realizabile, relevante si limitate in timp
(SMART) care se aliniazd cu valorile si
viziunea personald sau organizationala.

EEinne-BOOND




Obiective

Identificarea prioritatilor si obiectivelor lor cheie

Dezvoltarea unor obiective specifice si masurabile care sa fie aliniate cu viziunea si
valorile lor

Creati o foaie de parcurs pentru a-si atinge obiectivele

Masurati progresul si urmariti succesul

Raman concentrati si motivati pentru a-si atinge obiectivele

VVV VY

Ce trebuie sa inveti
» Dezvoltarea unor obiective specifice si masurabile care sd se alinieze cu viziunea si
valorile lor
Creati o foaie de parcurs pentru a-si atinge obiectivele
Sa urmareasca progresele inregistrate in atingerea obiectivelor lor si s 1si ajusteze planul
dupa cum este necesar
Sa ramana concentrati si motivati pentru a-si atinge obiectivele
Sarbatoriti succesele pe parcurs pentru a rimane motivati si concentrati.

YV VYV

6.12. Instrument de invitare: PRIORITIZAREA PRIN MATRICEA
EISENHOWER

Descrierea instrumentului

Este o reprezentare graficd, intr-un cadran cu doud axe, a diferitelor niveluri de importanta si
urgenta a unei sarcini specifice. Cu ajutorul asa-numitului principiu Eisenhower, veti avea o baza
pentru a stabili cu intelepciune care sunt prioritatile si pentru a optimiza gestionarea propriului
timp. Acest lucru va va permite s va atingeti obiectivele mai rapid.

Eisenhower a dezvoltat o metoda de stabilire a prioritdtilor in care se utilizeaza o matrice pentru
a clasifica sarcinile care trebuie Indeplinite. Eisenhower face distinctie intre importanta si
urgenta sarcinilor. Folosirea acestei matrice simple, formata dintr-un total de patru cadrane,
garanteazd o
productivitate
mai mare pe
termen lung.

URGENT NOT URGENT

Crying Baby Exercise
Kitchen Fire Vocation
Some Calls Planning

IMPORTANT

Interruptions Trivia
Distractions Busy Work
Other Calls Time Wasters

NOTIMPORTANT

=ProductPlan

Daca urmati metoda lui Eisenhower, veti indeplini mai intai acele sarcini care sunt importante si
urgente, iar apoi veti dedica timp acelor proiecte care sunt importante, dar mai putin urgente. In
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ceea ce priveste sarcinile clasificate ca fiind mai putin importante, matricea Eisenhower indica
faptul ca acestea ar trebui delegate sau ar putea fi chiar puse deoparte

Obiective
o Imbunatatiti-va abilitatea de stabilire a prioritatilor ;
o Stabilirea clara si corectd a prioritatilor, care va permite sa finalizati mai intai cele mai
importante proiecte;
e Delegati sarcinile mai putin importante.

Ce trebuie sa inveti

Veti invata cum sa imbunatititi productivitatea.

Matricea Eisenhower este o tehnica simpla care permite stabilirea de prioritati, astfel incat ziua
de lucru sa fie optimizatd la maximum si s fie cat mai productiva.

Veti invata cum sa alegeti in mod corect sa stabiliti prioritatile si sa stiti ce sarcini ar trebui sa
indeplineasca mai intai.

6.13. Instrument de invatare: "ACTIVITATEA 3X3X5"

Descrierea instrumentului

Este o activitate care se desfasoara cu scopul de a promova munca in echipd si de a imbunatati
procesul decizional. In acelasi timp, este foarte utila pentru a genera idei noi in mod creativ. Se
poate desfasura in grupuri mici de 3, 6, 9, etc.

Obiective
» Promovarea muncii in echipa si a sprijinului in echipa
> Imbunititirea procesului de luare a deciziilor si concentrarea asupra problemelor
importante
> Imbunititirea creativititii in procesul de luare a deciziilor si gestionarea stresului

Ce trebuie sa inveti

Participantii vor Tnvata sd colaboreze, sa isi apere ideile, ca solutia la problema care 1i preocupa
pe toti va fi mai usor de gasit intre toti (importanta muncii in echipd) si cd, atunci cand se
confrunta cu o problema, este necesar sa decida.

6.14. Instrument de invatare:
. SCHIMBAREA PASARII

Descrierea instrumentului

BENEFIT

Tehnica lui Edward De Bono, a
palariilor pentru a gandi, faciliteaza




utilizarea diferitelor stiluri de gandire pe care le folosim pentru a rezolva problemele. Aceasta

Obiective -Schimbarea palariilor, faciliteaza:
e schimbarea de atitudine

puncte de vedere diferite

atitudine proactiva

comunicare asertiva

spirit deschis

Ce trebuie sa inveti

Tehnica celor 6 palarii faciliteaza o metodologie care permite ca actiunea de gandire sa fie mai
eficientd si mai constructiva. Ea ne obligd sa ne antrenam comunicarea asertiva, proactivitatea si
sa avem o minte mai deschisa la opiniile celorlalti, Intrucat noi insine trebuie sa trecem prin cele
6 faze.

6.15. Instrument de inviitare : 4 CALUGARI

Descrierea instrumentului

Acest instrument incearca sa reflecteze asupra
importantei ascultarii active in relatii si a rolului pe
care aceasta il are in evitarea sau rezolvarea
conflictelor.

metodologie ncearca sa identifice diferite moduri de

Obiective
o Invatati sa ascultati;
e Depasiti conflictele;
e Nu dati vina pe altii

Ce trebuie sa inveti

Problema astizi este ci oamenii nu asculti pentru a intelege, ci pentru a raspunde.

A invata sa asculti este una dintre cele mai dificile Invataturi pe care o persoana le intalneste de-a
lungul vietii. A invata cand trebuie sa tdcem, cand trebuie sa ascultam, cand trebuie sd gandim ar
trebui sd ne ajute sa realizdm cat de importante sunt persoanele pe care le avem in jurul nostru si
cu care trdim zilnic.
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6.16. Instrument de inviitare: GAURI SI BARIERE

Descrierea instrumentului

Acest exercitiu is1 propune sd ajute clientii sd identifice comportamentele, credintele si conditiile
care creeazi "gduri" metaforice in bariera dintre viata profesionala si cea privati. In acest fel,
clientii pot dezvolta mai bine o barierd solidd intre munca si viata privata pentru a-i ajuta sa
restabileasca un echilibru sanatos intre cele doua.

Obiective

e Echilibrul dintre viata profesionala si cea privatd nu Inseamna un echilibru egal de timp
petrecut in fiecare domeniu. Echilibrul dintre viata profesionald si cea privata nu este
definit de ore, ci de rezultate. in plus, detasarea psihologica inseamni si te detasezi
mental de problemele legate de munca in timpul liber; nu inseamna sa te preocupi mai
putin atunci cand esti la serviciu, ceea ce poate fi, de asemenea, problematic.

e Asigurati-va ca clientii inteleg faptul cd nu exista solutii perfecte, unice pentru toti.
Alegerile privind echilibrul dintre viata profesionald si cea privatd sunt diferite pentru
fiecare dintre noi, deoarece fiecare dintre noi are prioritati si vieti diferite.

e Asigurati-i pe clienti cd mintea poate fi usor distrasa, ceea ce este complet normal. Atunci
cand 1si pun solutiile in aplicare, este posibil ca mintea sa se intoarca la problemele legate
de munca. Cheia este sd recunoasca faptul ca propria atentie s-a deplasat si apoi sa se
concentreze din nou asupra sarcinii in cauza.

Ce trebuie sa inveti

Cultivarea unei bariere solide intre munca si viata personala este imperativa pentru detasarea
psihologica. Intr-adevir, absenta unei bariere puternice intre cele doud roluri poate limita
oportunitatile de a se reincarca si de a se relaxa de la factorii de stres legati de munca.

Prin urmare, este esential sa identificim comportamentele, credintele si conditiile care creeaza
"gauri" metaforice 1n bariera dintre viata profesionald si cea privatd. De exemplu, unele actiuni,
cum ar fi faptul ca nu va luati suficiente pauze sau credeti ca trebuie sa fiti disponibil 24 de ore
din 24 pentru problemele legate de munca, vor perfora gauri in bariera.

Aceste gauri slabesc bariera dintre viata profesionald si cea privata si fac ca stresul legat de
munca sa se extindd mai usor 1n viata privatd. Cu toate acestea, identificarea modalitatilor de a
umple aceste gauri si intdrirea barierei dintre viata profesionald si cea personald ofera
oportunitati de reincarcare si de relaxare fata de factorii de stres legati de munca

6.17. Instrument de finvitare: A FACE SI A NU FACE IN
MANAGEMENTUL PERSOANELOR

Descrierea instrumentului

Acest instrument este destinat invatarii cu sprijinul unor
profesionisti/formatori si va ajutd sa delegati ceea ce trebuie si ceea ce
nu trebuie sd faceti atunci cand abordati gestionarea persoanelor.
Delegarea poate reusi sau esua, in functie de modul in care o faceti.
Intr-o companie dezvoltata, acest lucru ar privi mai mult incurajarea
inovatiei si determinarea oamenilor care isi fac treaba zilnic sa sugereze
imbunatatiri care pot economisi timp si bani.
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Acest instrument este destinat invatarii cu sprijinul unor profesionisti/formatori si va ajuta sa
delegati ceea ce trebuie si ceea ce nu trebuie sa faceti atunci cdnd abordati gestionarea
persoanelor. Delegarea poate reusi sau esua, in functie de modul in care o faceti. Intr-o
companie dezvoltatd, acest lucru ar privi mai mult Incurajarea inovatiei si determinarea
oamenilor care 1si fac treaba zilnic sa sugereze Imbunatétiri care pot economisi timp si bani.

Obiective

o Gestionarea abilitatilor de delegare intr-un mod de succes

o Categorizarea competentelor de management al persoanelor pentru lideri si manageri

e Dezvoltarea constiintei de sine si exersarea abilitatilor de management al persoanelor
Ce trebuie sa inveti

o Invitati cum sa va folositi in mod pozitiv abilititile de delegare.

« Invitati cum sa faceti distinctia intre lideri si manageri.

e Aflati cum sda vad imbunatatiti abilititile de management al
oamenilor prin activitati practice .

DON’T

6.18. Instrument de invitare : GANDIREA CRITICA INTRE 10 OBIECTE
SI 1 MEMORIE

Descrierea instrumentului

Acest instrument este destinat invatarii cu sprijinul profesionistilor/formatorilor si va ajuta sa
ganditi critic folosind memoria vizuala. De asemenea, va aratd cum sa va folositi pe deplin
gandirea criticd atunci cand vine vorba de situatii din lumea reald. Faptul de a fi un ganditor
critic faciliteazad interactiunea pozitiva la locul de munca si faciliteazd autocunoasterea propriei
capacitati.

Obiective
o Utilizarea deplind a memoriei in timpul procesului de gandire critica
e Crearea unui raport de informare a gandirii critice
o Dezvoltarea constiintei de sine si exersarea abilitatilor de gandire critica

Ce trebuie sa inveti
« Invitati cum si va folositi pe deplin memoria in timpul procesului de gandire critica.
o Aflati cum va ajuta memoria sd va aplicati abilitdtile de gandire critica.
o Aflati cum sa va imbunatatiti abilitatile de gandire critica prin activitati practice.
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6.19. Instrument de invatare : 5 cii pentru managementul oamenilor

Descrierea instrumentului

Acest instrument este destinat autoinstruirii si va ajutd sd intelegeti persoanele din jurul
dumneavoastra si sd va clarificati asteptarile, specificand cat timp si cat efort doriti sd investiti.
Unul dintre rolurile unui manager de personal este de a imputernici angajatii si de a-1 inspira pe
ceilalti. Acest instrument va ajutd sa aveti rdbdare, sd va inspirati si sd transmiteti cunostintele
dumneavoastrd oamenilor din companii pentru a obtine performante (mai mari).

Obiective
e Aplicarea abilitatilor de management al persoanelor pentru a conecta obiectivele si
valorile.

o Stabilirea unor obiective realiste pentru a asigura o abordare eficientd a managementului
de personal.

o Dezvoltarea constiintei de sine si exersarea abilitdtilor de management al persoanelor
folosind o metoda cu 5 cai

Ce trebuie sa inveti

o Invitati cum si-i inspirati pe ceilalti, folosindu-va pe deplin abilititile existente de
management al persoanelor.

o Invitati cum sa aplicati abilititile de management al persoanelor in pozitii de conducere.

o Invitati cum si identificati, si analizati, si selectati si sa furnizati informatii cheie privind
abilititile de management al persoanelor.

6.20. Instrument de inviitare : GANDIREA CRITICA SI PLANIFICAREA
STRESULUI

Descrierea instrumentului

Acest instrument este destinat invatarii pe cont propriu si aratd ca ajutoarele vizuale pot fi
puternice daca lucrati la o problema dificila. Instrumentul va ajutd sd deveniti un ganditor critic
si faciliteazd capacitatea de a gandi critic. Promoveaza abordarea orientatd catre oameni i
demonstreaza ca ganditorii critici sunt mai autoreflexivi.

Obiective
o Identificarea principalilor factori de stres la locul de munca prin gandire critica
e (Crearea unui plan de stres folosind gandirea critica
e Dezvoltarea constiintei de sine si exersarea abilitatilor de gandire critica

Ce trebuie sa inveti
o Aflati cum sa deveniti constient de abilitatile dumneavoastra de gandire critica.
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o Invitati cum sa aplicati gandirea critica in situatii stresante.
e Invatati cum sa comparati comportamentul trecut intr-o situatie tensionata (la locul de
munca) si aflati ce ati face acum daca v-ati confrunta din nou cu aceeasi situatie.

6.21. Instrument de inviatare : STRATEGII DE ORGANIZARE A
COMPETENTELOR PENTRU GRUPURI

Descrierea instrumentului

Formare profesionala Definirea strategiilor de calificare permite organizatiilor sau grupurilor sa
creeze sisteme pentru dezvoltarea competentelor profesionale ale angajatilor. Atunci cand
angajatii beneficiaza de formare profesionala, aceasta ii ajutd sa 1si Indeplineasca sarcinile mai
eficient, crescand productivitatea generala a companiei. Elaborarea unei strategii de formare
profesionald asigura ca aceste eforturi sunt aliniate cu obiectivele afacerii, ale organizatiei,
pentru a maximiza beneficiile fiecarei sesiuni de formare.

Puteti pune in aplicare aceste strategii pentru actualii si viitorii membri ai personalului. De
exemplu, puteti utiliza un program de formare pentru a Invata forta de munca existenta sa
utilizeze o nouad tehnologie sau sa adere la noile politici ale companiei. De asemenea, puteti
dezvolta strategii de formare de integrare pentru a-i obisnui mai repede pe noii membri ai
personalului sa lucreze in cadrul companiei dumneavoastra.

Obiective
e Formarea angajatilor este o componenta esentiald a unei companii de succes. Unele dintre
beneficiile semnificative ale dezvoltarii unei formari pentru definirea strategiei.
e FElaborarea definitiei strategiilor in echipa este importanta pentru a sti cum si la ce ar
trebui sa lucreze fiecare in parte.

Ce trebuie sa inveti

Veti invata cum sa imbunétititi definirea strategiei.

Comunicarea reciprocd se va Imbunatati prin definirea unor strategii comune. Scrieti intotdeauna
ideile si concluziile comune, acestea se pot dovedi foarte valoroase. O discutie comund in grup
poate imbunatati spiritul de echipa, intelegerea si perceptia comund a echipei. Puteti oricand sa
puneti intrebari in cadrul discutiilor - 1dsati-i pe ei sa puna intrebari. Motivati ideile si gandirea in
viitorul pe termen lung.

6.22. Taxd de finvitare : STRATEGII DE INVATARE A
COMPETENTELOR INDIVIDUALE

Descrierea instrumentului

Sistematizati-va afacerea, Imputerniciti echipele si Tmbunatatiti eficienta. Uneori este dificil sa
decideti care este cea mai importantd muncd si cand sa o faceti. Trebuie sd va prioritizati
sarcinile. Acest lucru Inseamna sd decideti in ce ordine ar trebui finalizate sarcinile in functie de
importantd si iminenta, ceea ce va permite sa faceti lucrurile in cel mai eficient mod posibil.
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Prioritizarea sarcinilor zilnice va va ajuta sa va organizati timpul in mod eficient si sa va cresteti
productivitatea. Va ajutd sa invatati cum sa finalizati mai Inti sarcinile importante, sa respectati
termenele limitd si sd aveti timp pentru a termina sarcinile mai mari. Actul de prioritizare
permite, de asemenea, Tmbundtatirea proceselor si Tnseamna cd va creati strategii pentru a va
asigura ca dumneavoastra - si echipa dumneavoastra - folositi cat mai bine timpul disponibil.

Acest instrument de antrenament personal va va ajuta sa va imbunatititi abilitatile de prioritizare

Obiective
o Imbunatatiti-va gestionarea timpului, stabiliti sarcinile de indeplinit.
e Prioritizare care va permite sd finalizati mai intai cele mai importante proiecte.
e Delegati sarcinile mai putin importante sau renuntati la ele.

Eﬂib. T S e T,
I 2 — ; -
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Ce trebuie sa inveti

Veti Invita sd organizati si sa sistematizati
munca si sarcinile care trebuie indeplinite.
Poate ca, n timp ce va ganditi la sarcinile
de bazd, veti observa si alte sarcini
importante. Vor face ca ziua de lucru si
timpul de lucru sa fie eficiente.

6.23. Instrument de inviitare : LUCRAM iN ARMONIE

Descrierea instrumentului

Acest instrument este doar o modalitate de a va reuni echipa si de a imbunatéti spiritul de echipa.
Incercati-1 cu colegii sau in echipa dumneavoastra.

Provocarile de team building imbunatatesc comunicarea!

Acesta este un exercitiu excelent de facut cu un grup de persoane care nu se cunosc inca sau
pentru a va cunoaste mai bine colegii. Dupa exercitiu, participantii vor avea multe de discutat,
deoarece in timpul exercitiului vor gasi lucruri pe care le au in comun.

Obiective
e Pentru a imbunatati comunicarea
e Cresterea moralului angajatilor si a motivatiei pentru munca
« Invitarea si intelegerea punctelor forte si a punctelor slabe ale fiecaruia.
o Construieste si consolideaza increderea in echipa
o Evolutia performantei companiei.

Ce trebuie sa inveti
In cadrul acestui exercitiu, echipele comunicid mai mult si se cunosc mai bine intre ele. Prin
urmare, in acest mod, echipa se reuneste, ajunge sd se cunoascd mai bine si 1si descopera
punctele comune, diferentele si unicitatile. Ceea ce poate fi util atunci cand se lucreaza in echipa
sau cand sarcinile trebuie indeplinite impreund pentru a atinge obiectivele companiei. Aceasta
sarcind este coerenta.

6.24. Instrument de invitare: SPIRITUL DE ECHIPA SI LUCRUL IN
ECHIPA
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Descrierea instrumentului

Spiritul de echipd si munca in echipd sunt greu de imbunatatit de unul singur. Iatd ce inseamna
spiritul de echipa.

O echipa care performeaza bine are o coordonare si o intelegere corecta intre ele. Acest lucru se
datoreaza faptului ca spiritul lor de echipa este pe lungimea de unda corectd. Aceasta permite
fiecdrui membru al echipei sa creada 1n capacitatile si nivelul de calificare al fiecaruia. Astfel, isi
sporesc productivitatea si standardul general de lucru.

Fara spirit de echipa, cresterea organizatiilor moderne este limitatd, iar angajatii nu reusesc sa
produca angajamentul dorit. Este necesar sa avem o echipa plind de spirit pentru a performa la
cel mai inalt nivel pe o piata competitiva.

- _ 7 Obiective

B SOMMUNICATION e Obiectivele utilizarii  acestui
3 : g
SKlLL‘-S{:} GOAL VISION <4 e instrument de invatare sunt crearea

= TEAMWORK =

de legaturi intre echipe, lucrul
impreuna.
e Acecasta poate arata abilititile de
P o conducere ale unora dintre membrii
?+:@:=! RETSEARCH K LEADERSH!P_

CREATRITH ,SZ "“1—(; ® el echipei, iar altii ar putea sprijini
> COLLABORATION @ acest lucru.

o .
e Pentru a crea legdturi puternice
intre membrii echipei, creati amintiri intre membrii echipei. Un proces, care poate fi
distractiv face mai multe idei creative si aduce valoare mediului de lucru

Ce trebuie sa inveti

Cele mai evidente beneficii ale imbunétatirii spiritului de echip la locul de munca:

e Promoveazd o culturd a muncii bazata pe colaborare si motivatie,

e Promoveaza o comunicare receptiva si semnificativd, angajatii ajungand sd cunoasca
personalitatile, preferintele, punctele forte si punctele slabe ale colegilor lor,

e Ajutd la stimularea creativitatii si a gandirii iesite din comun prin distragerea angajatilor
de la munca de rutind care 11 reincarca si 11 improspateazd, creeaza o atmosferd pentru o
productivitate imbunatatita,

o Creste moralul angajatilor, deoarece acestia simt ca companiei si colegilor le pasa de ei.
In cele din urma, lectiile si cunostintele dobandite in cadrul jocurilor de team building pot
fi transferate in mediul de lucru real, ceea ce duce la Tmbunatatirea ecuatiilor de lucru si a
performantelor organizationale.

7. REZULTATELE TESTARII

Consortiul din cadrul proiectului a organizat un test pillot in fiecare tard (Belgia, Spania, Irlanda,
Letonia, Romania si Grecia) cu departamentele de resurse umane, in fiecare tara din proiect, in
diferite tipuri de organizatii (IMM-uri, institutii publice etc.).

Fiecare tara a elaborat 4 instrumente de invatare si 4 pilule de formare care au fost prezentate
participantilor si ulterior au fost discutate instrumentele de invatare si pilulele de formare. Dupa
prezentare si discutii, au fost aplicate chestionarele in fiecare tara.
Acestea se referd la urmatoarele competente :

v' CPIP Roménia : "Gandire criticd" si "Managementul persoanelor"

v" 1&F Education Ireland : "Concentrarea pe ceea ce este important" si '""Competente

organizationale si flexibilitate".
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INNOVATION HIVE Grecia : "Leadership" si '"Responsabilitate personala"
LACONSEIL Belgia: " Comunicare" si "Creativitate"

ERIA Letonia : "Definirea strategiei "si '"Spiritul de echipa"

ELEBO Spania :" Managementul stresului si epuizarea'" si '"Rezolvarea
conflictelor si luarea deciziilor"

AN N NN

INTREBARI DE FEEDBACK

Bine ati venit! Suntem interesati sd aflim parerea dvs. prin intermediul catorva intrebari
despre 4 instrumente de invitare si 4 pastile de formare care v-au fost prezentate.
Nu ar trebui sa dureze mai mult de 15 minute. Incepeti.

1. Materialele prezentate- 4 instrumente de invdtare & 4 pastile de formare- v-au oferit
informatii intr-un mod logic , structurat , dinamic si interesant ?

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

2. Considerati ca raspunsurile la intrebarile participantilor au fost de natura sa clarifice si
sa aprofundeze cunostintele ?

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

3. Participantii la pilotare au avut sansa de a fi activi (discutii, intrebdri si rdspunsuri, etc.)
\ Strongly disagree \ Disagree \ Undecided \ Agree \ Strongly agree \

4. Considerati ca participarea/ceea ce ati invatat in timpul testarii pilot va fi util si accesibil in
activititile dumneavoastra profesionale viitoare ?

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

5. Ceea ce am invatat Tn timpul testului de pilotare imi va fi util.
Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt de | Foarte de acord
acord acord

6. Exercitiile prezentate au fost utile si inspirate, in conformitate cu abordarile privind
competentele transversale.
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\ Strongly disagree \ Disagree ‘ Undecided | Agree ‘ Strongly agree ‘

7. In opinia dumneavoastra , pastilele de formare si instrumentele de invitare contin suficiente
informatii pentru a va aprofunda cunostintele ?

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

8. Dupa parerea dumneavoastrd,pastilele de formare si instrumentele de invatare folosesc un
limbaj pe care il puteti intelege cu usurinta??

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

9. Timpul necesar pentru a finaliza fiecare instrument de invatare / soft skill - Timpul dedicat
exercitiilor / activitatilor.

Dezacord total Nu sunt de | Indecis Sunt  de | Foarte de acord
acord acord

10. Pe o scard de la 1 la 10, unde 1 inseamna ca ati fost foarte nemultumit si 10 Tnseamna ca ati
fost foarte multumit, cum apreciati testarea pilot? Care a fost evaluarea dumneavoastra
generala a testarii pilot?

[1]2]3]4]5]6[7[8]9]10]

Ce sugestii aveti pentru imbunatatirea atelierului de testare pilot?

CONCLUZII TESTARE PILOT

Participantii au oferit feedback cu privire la instrumentele de invatare si pentru modulele de
formare dezvoltate in cadrul proiectului .Feedback-ul a fost in general pozitiv, participantii
sugerand mici ajustdri in functie de disponibilitatea lor pentru utilizarea viitoare a acestor resurse
in cadrul proiectului BTR.

Sesiunea pilot de testare a instrumentelor de invatare si a pastilelor de formare, deoarece a ajutat
participantii intr-un mod pozitiv.

Timpul dedicat discutiilor libere i-a ajutat pe participanti sa Invete unii de la altii si sa
constientizeze problemele cu care se confrunta in mediul de lucru.

La final, toti participantii si-au exprimat interesul de a sprijini In continuare proiectul BTR si de
a oferi feedback atunci cand este necesar.

Pe baza rezultatelor cercetarilor noastre si a evalurii situatiei actuale, noi
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facute in timpul atelierului, am concluzionat:
e (auna dintre cele mai mari provocari cu care se confrunta este epuizarea;
e Acest lucru ar putea imbunatati angajamentul echipelor fata de organizatie prin
punerea in aplicare a sesiunilor de formare a competentelor transversale;
e (a0 buna gestionare a conflictelor imbunatiteste situatia de burnout in unele cazuri;
e Acest proces decizional ar trebui sa se facd cu participarea reprezentantilor
toate departamentele;
e Aceastda comunicare Tmbunatateste fluxul de lucru, gestionarea conflictelor si stresul.
suferite de angajati.
Punctele forte ale testarii cu piloni :

» Aplicabilitate imediata: participantii au identificat modalitati de aplicare imediatd a
acestor competente in cadrul responsabilitatilor lor in domeniul resurselor umane.
Aceasta include imbunatatirea prioritizarii sarcinilor, Tmbundtatirea comunicarii §i
adaptarea la circumstante in schimbare cu mai multd agilitate.

» Constientizare sporita: sesiunea a crescut gradul de constientizare a rolului critic pe
care il are

creativitatea si comunicarea joaca un rol important in sarcinile noastre zilnice de resurse
umane. in prezent, recunoastem
importantd in optimizarea proceselor noastre de lucru.

> Receptie pozitiva: conceptele "Concentrarea pe ceea ce este important" si "Competente
organizationale si flexibilitate" au fost bine primite de participanti, ceea ce indica
relevanta si valoarea lor potentiald in practicile noastre de resurse umane.

» Spatiu de crestere: desi expunerea initiala la aceste abilitati a fost benefica, exista inca
loc pentru dezvoltare si perfectionare. Formarea si practica continud vor fi esentiale
pentru a integra pe deplin aceste competente in rutina noastrd zilnica.

> Potentialul de colaborare: sesiunea a evidentiat oportunitatile de colaborare in cadrul
departamentului de resurse umane pentru a consolida aceste competente. Schimbul de
experiente si de bune practici poate accelera cresterea noastra individuala si colectiva.

» Alinierea cu obiectivele organizatiei: am putut vedea cum aceste competente se aliniaza
cu obiectivele mai largi ale organizatiei noastre de eficientd, adaptabilitate si bunastare a
angajatilor. Incorporarea lor in strategiile noastre de resurse umane poate contribui la
atingerea acestor obiective.

» Nevoia de formare continui: este evident ca o singura sesiune nu este suficienta pentru
a stdpani aceste abilitati. Un angajament fatd de formarea si dezvoltarea continud in
materie de "Concentrare pe ceea ce este important" si "Competente organizationale si
flexibilitate", precum si alte competente, este crucial pentru succesul pe termen lung.

» Integrarea feedback-ului: feedback-ul colectat in timpul sesiunii va fi de nepretuit in
adaptarea viitoarelor programe de formare si resurse pentru a rdspunde mai bine nevoilor
si provocarilor specifice ale departamentului nostru de resurse umane in contextul general
al proiectului Boost Train 6 Retain.

Sentimentele pozitive si feedback-ul
constructiv  primit din  partea
participantilor ~ subliniazd  succesul
sesiunii nationale de testare pilot si
indica potentialul ca aceste resurse
educationale sa fie Dbenefice in
contextul proiectului mai larg.

Toate celelalte competente,
instrumentele de invatare si pilulele de




formare au fost prezentate pe scurt participantilor, pentru a le spori curiozitatea de a le accesa si
de a le utiliza in activitatea lor zilnicd. Sesiunea pilot a inceput cu o activitate de spargere a
ghetii, in cadrul céreia participantii au trebuit sd descrie Intr-un singur cuvant ce Tnseamna pentru
ei "competente". Initiativa a adus rezultate pozitive, deoarece i-a facut pe participanti sd se
cunoasca mai bine si sa nu fie presati sa ofere feedback.

Toti participantii au exprimat nevoia generald de a participa la mai multe sesiuni de acest tip

pentru
reciclarea continud a cunostintelor.

Mai multe informatii despre RAPORTUL EUROPEAN FINAL PILOT TESTING la urmatorul
link :

https://docs.google.com/document/d/1 FKrOVrpmqy 11K3 1 TMMcOFC2qZQ4Ux60G/edit

( Va rugam sa inlocuiti link-ul de mai sus din GDrive cu link-ul catre site-ul nostru - fisier
RAPORT EUROPEAN FINAL PILOT TESTING in format PDF)
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