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1.INTRODUCERE
Proiectul "Boost Train & Retain" este implementat de un consortiu din sase tari diferite:

LACONSEIL Belgia - lider

CPIP Romania- partener

I&F Education Irlanda - partener

Innovation Hive Grecia - partener

ERIA Letonia - partener

ELEBO Spania - partener

Proiectul intentioneaza sa demonstreze importanta aplicarii instrumentelor, abilitatilor si strategiilor de
inteligenta emotionala pentru departamentele de resurse umane, antrenori si formatori de resurse umane si
lucratori sau adulti cu competente reduse care cauta siguranta si recunoastere pe piata muncii, in special in
acest moment in care un numar mare de organizatii se confrunta cu provocarile multor schimbari imprevizibile.
Grupurile tinta care vor beneficia de proiect sunt:

-personalul departamentului de resurse umane

-Lucratori

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

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

-WP2 - HR Staff 2.0

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

Avand in vedere schimbarile drastice cu care se confrunta in prezent economia si formarea la nivel mondial,
proiectul Boost Train & Retain isi propune sa fie cheia imbunatatirii proceselor din jurul acestor domenii si
obiective. Am reusit sa ajungem la aceasta concluzie prin cercetari efectuate de partenerii proiectului, prin
sondaje adresate companiilor de toate dimensiunile.

Managerii de resurse umane ne-au declarat ca trec in prezent prin procese de schimbare (alese, impuse
sau chiar ambele), pentru care nu sunt bine pregatiti si considera ca 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 acestui proiect. Tocmai aceste nevoi vor fi cele pe care le vom
acoperi prin acest proiect.

Proiectul Boost Train & Retain ofera o valoare adaugata semnificativa in comparatie cu proiectele si
literatura de specialitate complementare si anterioare, deoarece este orientat in mod clar cdtre grupuri
tinta foarte importante pentru economia nationala si europeana, dar cu o noua perspectiva:
fmputernicirea si echiparea grupurilor tinta cu instrumente si competente care ne-au invatat deja marea
Tmbunatatire a atat de multe aspecte profesionale si personale.

in plus, se bazeazd pe si imbun&titeste materialele de formare si mentorat existente, oferd acces la
formare grupurilor tinta siimbunatateste retelele existente, precum si stabileste noi retele de schimb intre
acestea.

Primul obiectiv al acestui WP este de a detecta nevoile, lacunele si domeniile de
imbunatatire ale grupului tinta care ne intereseaza in acest caz - lucratorii. Numai
printr-o buna activitate de cercetare putem colecta suficiente



materiale pentru a dezvolta materiale si instrumente de formare care sa le ajute sa lucreze, sa se
imbunatateasca si sa raspunda acestor nevoi. Prin urmare, al doilea obiectiv, care este cel principal al
acestei WP, este ca aceste instrumente sa se adapteze la cerintele grupului nostru tinta si sa fie suficient
de versatile, astfel incat, cu mici modificari, sa poata fi utilizate in orice situatie dificila decat intr-o alta
situatie si timpul va trece prin organizatie. in acelasi timp, dorim s3 dezvoltim materiale si instrumente
de formare care sa fie suficient de versatile pentru a servi la obtinerea unei mai mari bunastari
cuprinzatoare prin posibilitatea de a le aplica si in situatii personale. Toate acestea, bazate pe
inteligenta emotionala, asa cum ne propunem, vor fi foarte usor de realizat.

Acest WP este foarte important pentru atingerea unuia dintre obiectivele proiectului nostru care este:
Oferirea angajatilor a CAPACITATII DE AUTO-MOTIVARE, AUTO-LEADERSHIP si a INSTRUMENTELOR DE
AUTO-MANAGEMENT EMOTIONAL

Cel mai important rezultat al acestui WP3 este dezvoltarea instrumentelor care vor fi oferite, compilate
intr-un manual, grupurilor noastre tinta. Desi acest WP are un grup tinta specific, si anume lucratorii,
nu se poate pierde din vedere faptul ca primul grup tinta (HHRR) impreuna cu cel de-al doilea (lucratorii)
fac parte din acelasi sistem si numai daca cele doua parti functioneaza se poate obtine succesul tuturor
uneltelor. Prin urmare, manualul nu va servi doar lucratorilor, ci si departamentului de resurse umane,
pentru care va reprezenta un sprijin important in identificarea nevoilor de formare in cadrul
organizatiilor lor.

INSTRUMENTE DE INVATARE

2.1 CONSTIINTA DE SINE

O modalitate de a va recunoaste propriile
abilitati, talente si capacitati, precum si
limitele si domeniile de imbunatatire!

si persoanele dintr-o gama larga de companii
si institutii, sa constientizeze importanta majora pe care autocunoasterea o are atat la nivel personal, cat
si profesional. Cunoasterea de sine este esentiald pentru dezvoltarea personala si profesionald, avand un
impact pozitiv asupra modului in care interactionam cu ceilalti si navigdm inviata.

Obiective

a) Sa inteleaga conceptul de autocunoastere si utilitatea acestuia in exprimarea emotiilor

b) Sa invete despre tehnicile cheie pentru a reactiona mai eficient in situatii emotionale si pentru a
preveni actiunile impulsive

c) Pentru a construi relatii sdnatoase bazate pe incredere si intelegere.



< Trei subdomenii cheie ale constiintei de sine: Distingeti trei subdomenii ale dezvoltarii constiintei
de sine
< Constientizarea de sine in mediul de lucru (in prezent): Familiarizarea cu metodele de autocunoastere
Ce este constiinta de sine in mediul de lucru si in societatea actuala?
Constientizarea de sine va permite sa va intelegeti si sa va recunoasteti emotiile, modul in care acestea va
afecteazd si cum va influenteazda comportamentul. Astfel, puteti reactiona mai eficient Tn situatii
emotionale si puteti preveni reactiile impulsive sau negative. Lucratorii constienti de sine sunt mai capabili
sa gestioneze conflictele si sa gdseasca solutii constructive, deoarece inteleg perspectivelecelorlalti si Tsi
recunosc propriile greseli.
Factorii motivationali ai constiintei de sine:

o TIntelegerea propriilor emotii si comportamente;

e Dezvoltarea relatiilor interpersonale;

e Sporirea creativitatii si inovarii;

e Cresterea rezilientei emotionale.

Subdomeniul-cheie 1 al
constiintei de sine
Constientizarea emotionala

Acest subdomeniu se refera la capacitatea de a recunoaste si intelege propriile emotii si de a identifica
modul in care acestea influenteaza comportamentul si deciziile. Aceasta include, de asemenea,
capacitatea de a va gestiona eficient emotiile, in special la locul de munca.

Subdomeniul-cheie 2 de
autocunoastereConstientizarea

valorilor si prioritatilor

Aceasta implica cunoasterea valorilor personale, a principiilor si a obiectivelor pe care le urmaresti in
viatd. Intelegerea acestor aspecte te ajuta sa iei decizii aliniate cu ceea ce este important pentru tine si
sa ramai autentic n relatiile tale.

Subdomeniul-cheie 3 al
constiintei de sine
Constientizarea gandurilor si

credintelor

Aici, autocunoasterea implica intelegerea gandurilor, credintelor si prejudecatilor dumneavoastra. Este
4



important sa realizati modul in care aceste elemente va modeleaza perceptia asupra lumii si cum va
afecteaza relatiile cu ceilalti.

2.2 RESPONSABILITATEA PERSONALA

Responsabilitatea personala este un instrument puternic care va poate transforma viata. Adoptand-

0, puteti experimenta o productivitate crescuta, relatii mai bune, o incredere in sine sporita si o

calatorie continua de autodepasire. Este o calitate care te avantajeaza pe tine si pe cei din jurul tau.
b § = j—— ¥

 gamesiaeniie

Scopul - Scopul acestui subiect este de a sprijini lucratorii, dar si persoanele dintr-o gama larga de
companii si institutii, sa constientizeze importanta majora pe care o are responsabilitatea personala atat
la nivel personal, cat si profesional. Responsabilitatea personala presupune asumarea raspunderii pentru
actiunile, deciziile si rezultatele proprii.

Obiective

a) Sa inteleaga conceptul de responsabilitate personala si utilitatea acestuia la locul de munca de astazi
b) Sa invatati cum sa dezvoltati relatii pozitive si sa contribuiti In mod semnificativ la comunitatile si
locurile dumneavoastra de munca

c) Pentru a construi relatii sanatoase bazate pe responsabilitate personala

Continut

< (Actualizat) definitia responsabilitatii personale : invitati sa definiti in mod eficient
responsabilitatea personala

< Trei subdomenii cheie ale responsabilitatii personale: Distingeti trei subdomenii ale dezvoltarii
responsabilitatii personale

< Responsabilitatea personalad in mediul de lucru (in prezent): Familiarizarea cu metodele de

responsabilizare personala

Ce este responsabilitatea personala in mediul de lucru si in societatea de astazi?
Responsabilitatea personald este esentiald pentru succesul personal si profesional. Aceasta implica
asumarea responsabilitatii pentru actiunile, deciziile si rezultatele proprii. Atunci cand oamenii fsi asuma

responsabilitatea personald, este mai probabil sa isi atinga obiectivele, sa dezvolte relatii pozitive si sa
aduca contributii semnificative comunitatilor si locurilor de munca.

Factorii de motivare ai responsabilitatii personale



o TIncredere si fiabilitate;

e Autonomie siinitiativa;

e Dezvoltare personala si profesionala;
e Adoptarea de masuri.

Subdomeniul-cheie 1 al responsabilitatii personale
Cariera si responsabilitate la locul de munca

Acest subdomeniu implica asumarea responsabilitatii pentru sarcinile si proiectele atribuite, precum si
dezvoltarea carierei. Lucratorii care isi asuma responsabilitatea ih acest domeniu fsi indeplinesc sarcinile
la timp si la standardele cerute, isi asuma greselile si incearca sa le corecteze.

Subdomeniul-cheie 2 al
responsabilitatiipersonale
Responsabilitate sociala si

comunitara

n acest domeniu, responsabilitatea personali se referd la contributia la comunitate si la societate ca intreg.
Aceasta

pot include participarea la activitati comunitare si de voluntariat, respectarea legilor si a normelor
companiei.

Subdomeniul-cheie 3 al
responsabilitatii personale
Responsabilitatea pentru sanatatea si

bunastarea personala
Acest domeniu se concentreaza pe autoingrijire si pe asumarea responsabilitatii pentru propria sanatate. Aici,
responsabilitatea poate include gestionarea stresului si sanatatea mintala.

Beneficiile responsabilitatii personale

Responsabilitatea personala este o piatra de temelie a imbunatatirii personale si a succesului. Este practica
de a va asuma actiunile, deciziile si responsabilitatile si vine cu o gama larga de beneficii carepot avea
un impact pozitiv asupra diferitelor aspecte ale vietii dumneavoastra.

Productivitate crescuta

Asumarea responsabilitatii personale creste probabilitatea respectarii termenelor limita si a indeplinirii
eficiente a sarcinilor. Aceasta crestere a productivitatii este inestimabila atat in mediul personal, cat si in
cel profesional.

Realizarea obiectivelor

Responsabilitatea va ajuta sa va stabiliti si sa va atingeti obiectivele. Sunteti mai angajat fata de
obiectivele dvs. atunci cand va considerati responsabil pentru indeplinirea lor, ceea ce poate duce la
dezvoltare personala si succes.



Cresterea increderii in sine

Respectarea angajamentelor si responsabilitatilor va consolideaza increderea in sine. Aceasta
consolideaza increderea in capacitatea dumneavoastra de a va atinge obiectivele, sporindu-va perceptia
pozitiva asupra propriei persoane.

Relatii mai bune

Responsabilitatea stimuleaza increderea in relatiile tale. Atunci cand va puteti baza pe ceilalti pentru a
fi responsabili, iar ei se pot baza pe dumneavoastra, se consolideaza legaturile de incredere si
cooperare.

Autoimbunatatirea continua

Asumarea responsabilitatii pentru actiunile tale si pentru rezultatele acestora incurajeaza auto-reflectia
si ITmbunatatirea personala. Devii mai constient de punctele tale forte si slabe, ceea ce iti permite sa faci
schimbari pozitive.

Responsabilitatea este sinonima cu comportamentul etic. Aceasta inseamna sa faci ceea ce trebuie,
chiar si atunci cand nimeni nu se uita la tine, ceea ce iti poate spori reputatia si credibilitatea.

Rezilienta

Persoanele responsabile sunt mai bine echipate pentru a face fata esecurilor si provocarilor. Acestea
considera esecurile drept sanse de crestere personala si invdtare, ceea ce le sporeste capacitatea de a
rezista adversitatii.

Competente de conducere
in rolurile de conducere, responsabilitatea este vitala. Liderii care conduc prin exemplu si isi asuma
responsabilitatea inspira si motiveaza echipele lor sa faca la fel.

2.3- AUTOREGLAREA

"Cineva care are o buna autoreglare

emotionala are capacitatea de a-si tine
\ emotiile sub control. Ele pot rezista
comportamentelor impulsive care le-ar
putea fnrautati situatia si pot inveseli

se ridica atunci cand se simt
deprimate. Eiau o gama flexibila
de raspunsuri

L % emotionale si comportamentale care sunt

bine adaptate la cerintele mediului lor"

==

Self-Regulation

Intelegerea autoreglementarii

Ce este autoreglementarea?



Explorarea fundamentului controlului emotional si comportamental

Definitie: Autoreglarea implica gestionarea propriului comportament, a emaotiilor si a gandurilor in
vederea atingerii unor obiective pe termen lung.

Reglementare: Alegerea actiunilor aliniate cu obiectivele tale.

Reglarea emotionala: Gestionarea raspunsurilor emotionale in diverse situatii.

Reglementarea cognitiva: Modularea raspunsurilor in cadrul activitatilor cognitive.

Semnificatie: Critica pentru un comportament adaptiv si pozitiv in viata personala si profesionala.

Cauze ale autoreglementarii slabe

Provocari pentru autoreglementare

Identificarea declansatorilor si a factorilor de stres comuni

Factori de stres personal: Lipsa de somn, alimentatie necorespunzatoare, activitate
fizica minima. Factori de stres de mediu: Supraincarcarea cu muncd, relatii toxice,
lipsa de sprijin social. Indicatori comportamentali: Procrastinare, impulsivitate,
izbucniri emotionale.

Impact: Autoreglarea deficitara poate duce la stres, epuizare si probleme de sanatate.

Consolidarea autoreglementarii

Consolidarea abilitatilor de autoreglementare

Strategii si practici eficiente

Atentie: Se concentreaza pe constientizarea intensa a ceea ce simtiti si simtiti in acel moment, fara
interpretare sau judecata.

Restructurarea cognitiva: Schimbarea gandurilor distructive sau a reactiilor inadecvate.

Dezvoltarea rezilientei: Imbunatitirea capacititii dumneavoastra de a face fats

adversitatii.

Tehnici: Practicati exercitii precum respiratia profunda, meditatia si stabilirea unor obiective mici, usor de
gestionat.

Instrumente pentru autoreglementare

Instrumente pentru imbunatatirea

autoreglementarii Exercitii practice si

resurse

Jurnal zilnic de reflectie: Inregistrati si reflectati asupra experientelor, emotiilor si reactiilor zilnice.
Atelier de stabilire a obiectivelor: invitati s3 stabiliti obiective SMART care sunt specifice, masurabile,
realizabile, relevante si limitate in timp.

Aplicare: Cum si cand sa utilizati aceste instrumente Tn mod eficient pentru a imbunatati autoreglarea.

Implementarea autoreglementarii la locul de munca

Autoreglementarea la locul de munca

Aplicarea competentelor intr-un mediu profesional

Relatii profesionale: Gestionarea reactiilor si interactiunilor cu colegii. Gestionarea
volumului de munca: Tehnici de gestionare a stresului si de evitare a epuizarii.

Feedback si adaptare: Utilizati critica constructiva pentru a imbunatati rezultatele muncii.

Masurarea imbunatatirii

Urmarirea progresului autoreglementarii

Metode si instrumente de evaluare a imbunatatirii

Instrumente de evaluare: Liste de verificare pentru autoevaluare, formulare de feedback si aplicatii de
urmarire a progreselor. Tehnici de revizuire: Revizuirea periodica a obiectivelor si a raspunsurilor
emotionale pentru a masura cresterea.

Strategii de adaptare: Cum sa va adaptati strategiile pe baza rezultatelor evaluarii.



Concluzii si perspective de viitor

Angajamentul fata de autoreglementarea continua

Calea catre o dezvoltare personala si profesionala sustinuta

Angajamentul pe termen lung: Importanta practicii regulate si a invatarii continue.

Competente pe tot parcursul vietii: Cum mentinerea autoreglarii poate imbunatati calitatea generala a vietii si
succesul profesional.



2.4-MOTIVATIE

Motivatia este acea energie
interna care ne determina
sa actionam si sa ne
urmarim scopurile si
obiectivele. Este ca un
impuls emotional care ne
incurajeaza sa ne straduim,
sa persistam si sa depasim
obstacolele in cautarea a
“dsged | DEVELOPMENT ceea ce ne dorim.

= arewewr & Gumption & =5 STRATEGY

= Motivate = Prime Mover Driving force
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Scopul - Scopul acestui material educational este de a Tnvata despre natura motivatiei, posibilitatile,
necesitatea, formarea si dezvoltarea acesteia. De ce este necesara motivatia?

Obiective
o Intelegerea si invitarea abilitatii de motivare
e De ce este importanta motivatia;
¢ Cunoasteti diferite tehnici de motivare;

Continut
e Ceeste MOTIVATIA;
e De ce este important;
e Motivatia negativa si pozitiva;
e Tipuri de motivatie;
e Beneficiile motivatiei

MOTIVATIA - de ce este importanta

Poate cd actiunea nu aduce intotdeauna fericirea, dar nu existd fericire férd actiune.
(William James)

De ce ne intereseaza ce vor oamenii si de ce vor ei?

v/ Cum ar fi pentru ca ne poate imbunatati viata?

v Intelegerea motivatiei ne oferd multe informatii valoroase despre natura umana.

v Acesta explicd de ce ne stabilim obiective, luptdm pentru realizari si putere, de ce avem dorinte
d e intimitate psihologica si sex biologic, de ce experimentam emotii precum frica, furia si
compasiune.

v invatarea despre motivatie este valoroasa pentru ci ne ajutd sa intelegem de unde vine
motivatia, de ce se schimba, ce o creste si ce o scade, ce aspecte ale acesteia pot si nu pot fi
schimbat si ne ajuta sa raspundem la intrebarea de ce unele tipuri de motivatie sunt mai
benefice decat altele.

10



Dy ADT
REWARD NO REWARL

a challenge for fun, and people who do it
for a reward show similar activity throughout

MOTIVATIA poate fi intrinseca si extrinseca

(s ¢ Fxtiwsic
o @

MOTIVATIA ESTE CONDUITA DE: factori negativi si pozitivi.

Motivatia negativa se referd la motivatia care este determinata de emotii negative, cum ar fi frica,
anxietatea sau presiunea, mai degraba decat de obiective sau dorinte pozitive:

e Motivatia bazata pe frica

* Presiune externa

e Vinovatie sau rusine

e Vorbirea de sine negativa

e Comparatii cu altii

e Lipsa de optiuni perceputa

e Razbunare sau resentimente

e Evitarea consecintelor

e Lipsadescop

e Auto-sabotajul

11



Este important sa recunoastem cand motivatia este determinata de factori negativi si sa lucram pentru
a trece la surse de motivatie mai pozitive si constructive pentru bunastare si implinire pe termen lung.
motivatie intrinseca :

Pasiune

Optimism

Crestere personala
Stabilirea obiectivelor
Mediu favorabil
Modele inspirationale
Simtul comunitatii

Imbunététirea de sine

Recunostinta si pozitivitate

Beneficiile motivatiei

.. .. "
A
' w
[ A S - - -

1. Productivitate crescutd: Persoanele
motivate tind sa fie mai productive,
deoarece sunt motivate sa isi atinga
obiectivele si sa isi indeplineasca sarcinile

n mod eficient.

2. iImbunatatirea performantei:
Motivatia duce adesea la imbunatatirea
performantei in diferite aspecte ale
vietii, cum ar fi munca, sportul sau
studiile.

3. Niveluri mai ridicate de satisfactie:
Atingerea obiectivelor pe care cineva
este motivat sa le urmareasca poate
duce la un sentiment de implinire si
satisfactie.

4. Focalizare si concentrare imbunatatite: Motivatia ajuta persoanele sa ramana concentrate
asupra sarcinilor si obiectivelor lor, reducand distragerile si imbunatatind concentrarea.
5. Stimularea increderii: Motivatia poate creste increderea in sine si stima de sine, deoarece

persoanele vad ca fac progrese in atingerea obiectivelor lor.

intrebari importante - DE CE? DEFINITI-VA DE CE!
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in mediul de lucru dinamic de ast&zi, inteligenta emotionald (EQ) joacd un rol crucial in succesul atat al
profesionistilor din domeniul resurselor umane, cat si al angajatilor. increderea in sine, o components
cheie a EQ, permite persoanelor sa faca fata provocarilor, sa ia decizii corecte si sa isi atinga potentialul
maxim. Acest modul exploreaza conceptul de incredere in sine, importanta sa si ofera strategii practice
pentru dezvoltarea si consolidarea acesteia.

Definitia increderii in sine

Increderea in sine se referd la increderea unei persoane in abilititile, competentele si judecata sa. Este
increderea ca va puteti descurca eficient in situatii si ca va puteti atinge obiectivele. O incredere
puternica in sine este esentiala pentru:
* Luarea deciziilor: Va permite sa faceti alegeri in cunostinta de cauza, fara sa va indoiti excesiv
de sine sau sa va bazati pe validarea externa.
* Rezilienta: increderea in sine stimuleazi capacitatea de a reveni dupd esecuri si de a
persevera in fata provocarilor.
Motivatie: Increderea puternic in sine alimenteaza dorinta de a lua initiativa, de a urmari obiectivele si de a
obtine succesul.
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Tn mediul de lucru dinamic de ast&zi, increderea in sine este un atu esential atat pentru angajati, cat si
pentru profesionistii din domeniul resurselor umane:

Pentru angajati: increderea in sine alimenteazad motivatia si initiativa. Atunci cand credeti in
dumneavoastra, este mai probabil sa va stabiliti obiective ambitioase, sa va asumati riscuri calculate si
sa va impingeti in afara zonei dumneavoastra de confort. Acest lucru favorizeaza o mentalitate de
crestere, care conduce la invitare si dezvoltare continue. Increderea in sine joacd, de asemenea, un rol
esential Tn luarea eficientd a deciziilor. Puteti evalua optiunile cu incredere, evitand paralizia analizei si
conducand la alegeri mai rapide si mai informate.

Pentru profesionistii in resurse umane: Profesionistii in resurse umane care au incredere in judecata lor
pot naviga n situatii complexe cu mai multa usurinta. Ei pot delega sarcini cu incredere, pot oferi
feedback constructiv si pot promova relatii de incredere cu angajatii. De asemenea, increderea in sine
permite departamentului de resurse umane sa sustina bunastarea angajatilor si sa puna in aplicare
programe de formare eficiente, promovand un mediu de lucru pozitiv si productiv.

Competente cheie pentru incredereain sine

increderea in sine se bazeazd pe mai multe competente de bazi:

* Cunoasterea de sine: Cunoasterea punctelor forte, a punctelor slabe, a valorilor si a motivatiilor.

* Autoevaluare realista: Evaluarea precisa a capacitatilor dumneavoastra, fara a va subestima
sau supraestima.

* Vorbire de sine pozitiva: Dialogul intern Tncurajator si de sustinere care construieste increderea.

* Asertivitate: Comunicarea eficienta a propriilor nevoi si convingeri, respectandu-i in acelasi timp pe
ceilalti.

* Deschiderea catre invatare: Acceptarea oportunitatilor de crestere si dezvoltarea continua a
competentelor.

Obiective

Pana la sfarsitul acestui modul,
participantii vor fi capabili sa:

O Definiti increderea in
sine si semnificatia acesteia la
locul de munca.

O Identificati
competentele-cheie asociate cu
increderea in sine.

O Sa inteleaga beneficiile
unei increderi puternice in sine
pentru indivizi si

organizatii.

O Dezvoltarea de strategii

pentru construirea si consolidarea
increderii in sine.

Beneficiile si rezultatele unei increderi puternice in sine

Dezvoltarea unei increderi puternice in sine conduce la numeroase beneficii atat pentru indivizi, cat si pentru
organizatii:
O Cresterea productivitatii si a performantei: Cu incredere in sine, persoanele sunt mai

predispuse sa faca fata provocarilor, sa isi asume riscuri si sa persiste in atingerea
obiectivelor.
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O Tmbunatitirea ludrii deciziilor: Increderea in judecata dvs. duce la un proces decizional
mai rapid si mai increzator.

O Tmbunatitirea bunastarii: increderea in sine reduce stresul, anxietatea si promoveazd bunéstarea

mentala.
O Rezilientd mai mare: Increderea in sine va permite s& treceti prin esecuri in mod eficient
si sa va reveniti mai puternic.
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Strategii pentru dezvoltarea si imbunatatirea increderii in sine
lata cateva strategii practice pentru cultivarea increderii in sine:

O Stabiliti obiective SMART: Stabiliti obiective specifice, masurabile, realizabile, relevante si
limitate Tn timp pentru a va construi un istoric al succesului.

O Sarbatoriti realizarile: Recunoasteti si apreciati-va realizarile, mari sau mici, pentru a va
consolida capacitatile.

O lesiti din zona dvs. de confort: Provoaca-te cu experiente noi pentru a-ti dezvolta abilitatile si
increderea.

O Practicati limbajul de sine pozitiv: Inlocuiti autocritica negativa cu un dialog intern incurajator si
suportiv.

O Cautati feedback: Solicitati in mod activ feedback constructiv pentru a identifica zonele de
Tmbunatatire si pentru a va dezvolta constiinta de sine.

O Tnvatati din esecuri: Priviti provocérile ca pe niste oportunititi de a invita si de a creste, in loc de
esecuri personale.

n concluzie, increderea in sine este o
piatra de temelie a succesului atat in
viata personala, catsi in cea
profesionala. Prin cultivarea activa a
acestei competente-cheie,
persoanele isi pot debloca intregul
potential, isi pot spori performanta
si pot naviga cu incredere la locul de
munca. In calitate de profesionisti si
formatori in domeniul resurselor
umane, promovarea increderii in
sine in cadrul organizatiei dvs. va
favoriza o forta de munca motivata,
rezistenta si performanta.

2.6- MANAGEMENTUL TIMPULUI

DEFINITIA SI IMPORTANTA MANAGEMENTULUI TIMPULUI

Managementul timpului este procesul de organizare si planificare a modului in care va impartiti timpul intre activitati
specifice Tn mod eficient pentru a atinge obiectivele. Aceasta implica prioritizarea sarcinilor, alocarea timpului fiecarei
sarcini si luarea deciziilor cu privire la ce sa faci si cand. Gestionarea eficientd a timpului permite persoanelor sa
lucreze mai eficient, sa reduca stresul si sa foloseasca mai bine timpul disponibil. Gestionarea timpului nu Tnseamna a
munci mai mult; este vorba despre lucrul mai inteligent, astfel incat angajatii sa nu se suprasoliciteze si sa nu se
supuna stresului inutil

PROVOCARI COMUNE
1. Amanare = evitarea sau amanarea sarcinilor importante
2. Intreruperi - distrageri, cum ar fi folosirea telefonului nostru
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3. Planificare slaba - lipsa de organizare si prioritizare
4. Multitasking—> lucrul simultan la mai multe sarcini simultan
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3.INSTRUMENTE DE INVATARE
3.1 Obiective Bingo

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Joc motivational: "Obiectivele Bingo" este conceput pentru a imparti obiectivele mari in obiective mici si pentru
a atinge obiectivele mari cu pasi mici. Jocul poate fi folosit pentru motivarea individuala si pentru motivarea in
grup

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Obiectiv: Atingeti linia bingo (pe orizontal3, verticala sau diagonala) sau atingeti toate sarcinile terminate pentru
a primi o recompensa mica sau mare. Asta depinde de echipa sau de tine Tnsuti - cum te vei acorda.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Tmpartind obiectivele mari in obiective mai mici, este mult mai usor s3 avansezi decat s faci totul deodats.
Obiectivele mici sunt mai usor de realizat si ajuta la atingerea cu mai mult succes a obiectivului mare. Poate ca
elementul motivant al echipei este ca obiectivele mici sunt realizate de mai multi angajati - fiecare facand ceva
separat, in loc ca o singura persoana sa faca totul. Cel mai important lucru este sa faceti sarcinile si directia. Joc
motivational: "Goals Bingo" este conceput pentru a imparti obiectivele mari in obiective mici si pentru a le
atinge pe cele mari cu pasi mici. Jocul poate fi folosit pentru motivarea individuala si pentru motivarea in grup
mai departe.

4) RESURSE MATERIALE

Oamenii sau tu.
Hartie sau tabla cu lista de obiective.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

1. Creati o carte de bingo cu diferite obiective mici pe care dumneavoastra sau echipa dumneavoastra
doriti sa le atingeti. Atunci cand obiectivul este atins, bifati casuta corespunzatoare.
EXEMPLU:
Efectuati un Cititi o carte
antrenament pe tema pe
de 20 de care o]
minute cercetati
Cautar
e de
parten
eri
Creati un
poster
pentru
expozitie
Gasiti Invatati ceva
advertiserul nou...etc
2. Puteti stabili limite de timp pentru sarcini, daca este necesar
3. Setati recompensa pentru finalizarea jocului
4. Indepliniti o mica sarcind de pe list3 - bifati-o
5. Efectuati sarcinile in linie sau in diagonala
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6. Cand sarcina este indeplinita, recompensati-va

6) CE SATNVATATI

Plasarea bingo-ului tinta intr-un loc vizibil va oferi o motivatie suplimentara pentru a finaliza sarcinile in timp util.
Sa va vedeti progresul si sa va simtiti motivati sa continuati pentru ca puteti vedea cat de mult ati facut deja.

3.2 Partener de motivare

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Joc motivational: "Partenerul de motivare" Ofera un sentiment de responsabilitate si motivatie suplimentara,
deoarece nu veti dori sa va dezamagiti partenerul prin neindeplinirea sarcinilor. Partenerul dvs. va fi motivatorul
dvs. suplimentar care va simti cand sarcinile sunt indeplinite ineficient.

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Obiectiv: Ofera un sentiment de responsabilitate si o motivatie suplimentara, deoarece nu veti dori sa va
dezamagiti partenerul.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Instrumentul va fi un instrument de sprijin in crearea, dezvoltarea si consolidarea motivatiei. Alteori, un mijloc
suplimentar de obtinere a unei perspective diferite. Tind sa existe persoane care au dificultati in a radmane
motivate tot timpul si Tn a mentine motivatia activa in mod continuu. Astfel de persoane de sprijin care vor fi
adaugate pot oferi un impuls suplimentar, sprijin si motivatie in indeplinirea sarcinilor.

4) RESURSE MATERIALE

Oamenii sau tu.
Telefon pe care il folositi in fiecare zi.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Cum sa jucati: Participati la o activitate comuna cu un prieten sau un coleg. Stabiliti obiective comune si sprijiniti-
va reciproc in atingerea acestora. De exemplu, va puteti trimite reciproc un mesaj in fiecare zi despre cum v-ati
indeplinit obiectivele.

6) CE SATNVATATI

Plasarea bingo-ului tinta intr-un loc vizibil va oferi o motivatie suplimentara pentru a finaliza sarcinile in timp util.
Sa va vedeti progresul si sa va simtiti motivati sa continuati pentru ca puteti vedea cat de mult ati facut deja.
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3.3 Sunt numai urechi!

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Numele instrumentului: Sunt numai urechi!

Acest modul se concentreaza pe ascultarea activa, o abilitate cheie pentru comunicarea eficienta si luarea
deciziilor in cunostinta de cauza. Profesionistii in resurse umane, formatorii si lucratorii slab calificati pot
beneficia cu totii de o ascultare activa pentru a aduna informatii valoroase, pentru a crea incredere si pentru a
face alegeri mai bune n ceea ce priveste formarea si dezvoltarea carierei.

Ascultarea activa merge dincolo de simpla ascultare a unei persoane care vorbeste. Aceasta implica acordarea
unei atentii deosebite, intelegerea mesajului vorbitorului (atat verbal, cat si nonverbal) si furnizarea de feedback
pentru a asigura intelegerea.

Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

¢ Consolidarea abilitatilor de comunicare si colaborare.
o Tmbun3titirea colectdrii si analizei informatiilor.
* Promovarea increderii si a sigurantei psihologice in cadrul echipelor.

¢ Sprijiniti luarea unor decizii mai bune, bazate pe informatii complete.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Luarea deciziilor se face rareori in vid. Adunam informatii, luam n considerare optiunile si cantarim rezultatele
potentiale. Dar un proces decizional eficient se bazeaza in mare masura pe capacitatea noastra de a comunica
bine, iar acest lucru merge dincolo de simpla capacitate de a auzi si vorbi.

Ascultarea activd duce comunicarea un pas mai departe. Este vorba despre intelegerea reald a mesajului
vorbitorului, atdt a cuvintelor rostite, cat si a emotiilor sau intentiilor subiacente transmise prin indicii
nonverbale. La fel cum comunicarea nonverbala adauga profunzime cuvintelor rostite, ascultarea activa adauga
profunzime intelegerii noastre a unei situatii.

De ce este importanta ascultarea activa pentru luarea deciziilor?

Ascultarea activa este procesul de a acorda atentie, de a intelege si de a raspunde la ceea ce spune cineva, fara
afintrerupe, judeca sau impune propria agenda. Aceasta arata respect, empatie si curiozitate si creeaza incredere
si relatii. Ascultarea activa va ajuta, de asemenea, sa culegeti informatii relevante, sa identificati presupunerile,
sa clarificati asteptarile si sa explorati alternative. Acestia sunt pasi esentiali pentru a lua decizii informate,
rationale si etice n beneficiul echipei, organizatiei si partilor interesate.

4) RESURSE MATERIALE

e Scenarii de joc de rol (furnizate sau create de participanti)

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Ascultarea activa inseamna sa fii profund implicat si atent la ceea ce spune vorbitorul. Aceasta presupune mult
mai multa ascultare decat vorbire. Scopul dumneavoastra in calitate de ascultdtor activ este sa intelegeti cu
adevarat perspectiva vorbitorului (indiferent daca sunteti de acord sau nu) si sd comunicati aceasta intelegere
vorbitorului, astfel incat acesta sa poata confirma acuratetea intelegerii dumneavoastra.

1. Acordatiintreaga atentie:
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Prin ascultare activa, puteti obtine cunostinte si perspective valoroase de la echipa dvs. care va vor ajuta sa
luati decizii in cunostintad de cauza. Atunci cand va faceti timp sa ascultati cu adevarat, nu numai ca vaconsolidati
relatiile profesionale, dar conduceti si la rezultate mai bune pentru organizatia dumneavoastra.

¢ Reduceti la minimum distragerile, cum ar fi telefoanele sau laptopurile, in timp ce cineva vorbeste.

e Asigurati-va contactul vizual si mentineti un limbaj corporal deschis pentru a arata ca sunteti implicat.
Acest lucru va ajuta sa ramaneti concentrat si arata celeilalte persoane ca ascultati.

2. Ascultati pentru a intelege, nu doar pentru a raspunde:

Ascultarea activd inseamna mai mult decat a auzi ceea ce spune cineva, presupune sa va faceti timp pentru a
intelege mesajul care este comunicat si intentia din spatele acestuia. Acest lucru presupune adresarea de
intrebari deschise pentru a crea un raport si pentru a obtine mai multe informatii. intrebérile ulterioare sunt,
de asemenea, esentiale pentru alinierea intelegerii si obtinerea de informatii suplimentare.

e Concentrati-va asupra mesajului vorbitorului, inclusiv asupra cuvintelor, tonului vocii si limbajului
corpului.

o Tncercati sé vedeti lucrurile din perspectiva lor.
3. Folositi indicii verbale si nonverbale pentru a arata ca ascultati:

Avand in vedere ca aportul ascultatorului in ascultarea activa este limitat, este important sa va aratati sprijinul
prin comunicare pozitiva, nonverbala si sa evitati comportamentele distractive, cum ar fi incrucisarea bratelor.

Datul din cap, expresiile faciale si interjectiile scurte precum "uh-huh" sau "ok" pot ncuraja vorbitorul sa
continue.

4. Puneti intrebari clarificatoare:

Nu presupuneti ca aveti toate raspunsurile. Daca ceva nu este clar, faceti o pauza pentru a intreba fnainte ca
cealalta persoana sa ajunga prea departe in explicatia sa.

o Cereti clarificari cu privire la puncte specifice sau pentru a va asigura ca ati inteles sensulvorbitorului.
Oferiti vorbitorului posibilitatea de a dezvolta si clarifica ceea ce a spus.

e Formulati-va intrebdrile intr-un mod care sa invite la discutii suplimentare, nu doar la un raspuns da/nu:
"Puteti spune

mai multe despre . . .?" sau "Nu sunt sigur cd am inteles bine; sau vreti sa spuneti ca...?"

5. Rezumatisi parafrazati:

Repetati aceeasi informatie, folosind cuvinte diferite pentru a reflecta mai concis ceea ce a spus vorbitorul.
Asigurati-va ca ati obtinut imaginea completad rezumand punctul de vedere al celeilalte persoane si repetandu-|
pentru ea: "Deci, dacd am inteles corect, spuneti..."

Acest lucru va va testa intelegerea a ceea ce se aude prin comunicarea intelegerii dvs. a ceea ce a spus vorbitorul.
De asemenea, permite vorbitorului sa "auda" si sa se concentreze asupra propriilor ganduri si savada ca
incercati sa 1i intelegeti mesajul si perceptiile.

6. Evitati sa intrerupeti sau sa oferiti sfaturi nesolicitate:

Ascultati activ in loc sa dati sfaturi. Daca doriti sa spuneti ceva, incercati sa puneti o intrebare sau sa sustineti
sentimentele prietenului dumneavoastra.

e Lasati vorbitorul sa-si termine gandurile Tnainte de a raspunde.

¢ Concentrati-va pe intelegerea perspectivei lor Thainte de a le oferi solutii.
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7. Aveti o minte deschisa:

A asculta pe cineva nu este acelasi lucru cu a asculta pana la capat. Nu inseamna sa asculti daca ai decis
deja ca parerea ta nu poate fi schimbata. Nu va prefaceti doar ca luati in considerare opinia celeilalte
persoane, ramaneti deschis la posibilitatea ca aceasta sa aiba informatii noi pe care nu le-ati inteles pe
deplin.
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6) CE SATINVATATI

De ce este importanta ascultarea activa?
Practicand ascultarea activa, puteti:
¢ Culegeti informatii mai complete pentru a lua decizii in cunostinta de cauza.
¢ Identificati nevoile si preocuparile fundamentale ale membrilor echipei sau ale cursantilor.
¢ Construiti relatii mai puternice bazate pe incredere siintelegere reciproca.
o Tncurajati comunicarea deschis4 si colaborarea in cadrul echipelor.

Ascultarea activd este un proces de finvitare continud. incorporand aceste tehnici in interactiunile
dumneavoastra zilnice, puteti imbunatati semnificativ calitatea comunicarii si a procesului decizional in cadrul
proiectului Boost Train and Retain.

3.4 Experti El

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

¢ Denumirea instrumentului: Experti El

¢ Inteligenta emotionald este un set de abilitati care va ajuta sa intelegeti, sa utilizati si sa va gestionati
propriile emotii In mod pozitiv pentru a va atinge obiectivele. De asemenea, aceasta implica
recunoasterea, intelegerea si influentarea emotiilor celorlalti. Acest modul se concentreaza pe utilizarea
inteligentei emotionale pentru a lua decizii eficiente la locul de munca.

¢ Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

¢ Identificati modul in care emaotiile pot influenta procesul decizional.
e S3 dezvolte strategii de gestionare a emaotiilor in timpul procesului decizional.

¢ Aplicati inteligenta emotionala pentru a face alegeri mai informate si mai obiective.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Deciziile nu sunt pur rationale sau logice. Ele sunt influentate de emotiile, prejudecatile, valorile si obiectivele
dumneavoastra. Emotiile pot afecta modul in care percepeti informatiile, evaluati alternativele si puneti in
aplicare actiunile. De asemenea, ele pot afecta modul in care comunicati si colaborati cu alte persoane care sunt
implicate sau afectate de deciziile dumneavoastra.

Emotiile joacd adesea un rol semnificativ in modul in care aborddm si evaludm optiunile. intelegerea propriilor
emotii si a celor ale celorlalti va permite sa faceti alegeri echilibrate care iau in considerare atat logica, cat si
sentimentele. in plus, IE v poate ajuta s3 v echilibrati emotiile si ratiunea si si evitati capcane comune
precum impulsivitatea, amanarea, increderea excesiva sau prejudecatile de confirmare.

Utilizarea inteligentei emotionale Tnseamna sa fii constient de ceea ce simti atunci cand iti cantaresti alegerile.
De asemenea, inseamnd sa fii constient de ceea ce vor simti ceilalti pe baza deciziilor pe care le iei.
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Inteligenta emotionala este capacitatea de a percepe, controla si evalua emotiile - atat pe cele proprii, cat si pe
cele ale celorlalti. La locul de munca, acest lucru se traduce printr-o multitudine de beneficii:

e Autoreglarea: El i ajuta pe indivizi sa 1si gestioneze emotiile, prevenind deciziile pripite si promovand o
abordare mai ponderata a rezolvarii problemelor.

e Empatie: prin intelegerea emotiilor colegilor, profesionistii dotati cu IE pot naviga cu finete prin
complexitatile interpersonale de la locul de munca.

¢ Leadership: Managerii cu un IE ridicat si pot inspira si motiva echipele, ceea ce duce la performante si
decizii mai bune.

4) RESURSE MATERIALE

¢ Tabla alba sau flipchart cu markere
¢ Note lipicioase

e Brosuri cu scenarii (optional)

‘ 5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI
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1. Recunoasteti-va si etichetati-va emotiile:

Primul pas in reglarea emotionala este sd deveniti constienti de starea dvs. emotionala. Este vorba de
entuziasm, frustrare sau altceva?

Recunoasteti-va emotiile si modul in care acestea va pot afecta judecata. Luati-va timp sa identificati si sa
etichetati ceea ce simtiti. De exemplu, daca va simtiti anxios in legdtura cu o anumita decizie, recunoasteti-o si
etichetati-o drept anxietate. Procedand astfel, puteti incepe sa intelegeti cauzele care stau la baza emotiilordvs.
si sa le abordati eficient.

2. Faun pasinapoi si respira:

Atunci cand va confruntati cu o decizie dificila, poate fi util sa faceti un pas inapoi si sd va distantati de situatie.
Acest lucru va permite sa obtineti o perspectiva si sa priviti decizia dintr-un punct de vedere mai obiectiv. De
exemplu, daca va simtiti furios sau frustrat, respirati adanc sau implicati-va intr-o activitate de calmare fnainte
de a reveni la procesul decizional. Acest lucru va poate ajuta sa abordati situatia cu o minte mai limpede.

3. Cautati perspective diferite:

Uneori, solicitarea sprijinului din partea altora poate oferi informatii si perspective valoroase pe care poate le-
am trecut cu vederea. Adresati-va prietenilor de incredere, membrilor familiei sau mentorilor care va pot oferi
indrumare si sprijin in timpul procesului decizional. Acestia va pot ajuta sa treceti peste emotii si va pot oferi un
nou punct de vedere care poate duce la rezultate mai bune in luarea deciziilor.

4. Luatiin considerare impactul pe termen lung:

Nu te ldsa influentat de emotiile imediate. Ganditi-va la consecintele pe termen lung ale alegerilor dvs. si la
modul in care acestea v-ar putea afecta pe dvs. si pe ceilalti.

* Definiti-va obiectivele: inainte de a lua orice decizie strategicd, trebuie sa intelegeti clar ce doriti sa
realizati si de ce. Care sunt obiectivele, valorile si prioritatile dumneavoastra? Definirea obiectivelor va
va ajuta sa va restrangeti optiunile si sa va concentrati asupra celor mai relevante si fezabile.

* I|dentificarea alternativelor: trebuie sa generati si sa comparati diferite alternative care v-ar putea ajuta
sa va atingeti obiectivele. Esential este sa luati in considerare o serie de posibilitati, de la cele mai
conservatoare la cele mai creative, si sa evaluati avantajele si dezavantajele acestora.

e Luati in considerare consecintele pe termen scurt si lung: pentru fiecare alternativa, ganditi-va cum va
va afecta situatia pe termen scurt si lung. Care sunt beneficiile si costurile imediate ale fiecarei optiuni?
Care sunt riscurile si oportunitatile potentiale ale fiecarei optiuni? Cum va vor afecta acestea obiectivele,
capacitatile si relatiile viitoare?

5. Cunoasteti-va valorile:

O parte importanta a inteligentei emotionale consta in cunoasterea valorilor tale. Atunci cand va confruntati cu
o decizie aparent dificila, revenirea la valorile dumneavoastra poate face ca decizia sa devina brusc si aproape
surprinzator de simpla. Valorile sunt ca o carma interna care ne conduce intr-o viata plind de decizii.

6) CE SATINVATATI

Intelegdnd modul in care emotiile influenteazd luarea deciziilor si dezvoltand strategii pentru a le gestiona, puteti
face alegeri mai eficiente si mai obiective la locul de munca. Acest lucru poate duce la o mai buna rezolvare a
problemelor, la 0 mai buna comunicare cu colegii si la 0 mai mare satisfactie profesionala.
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3.5 Sa ma imbratisez

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI
Numele instrumentului: imbritisarea de sine

e Acceptarea de sine este capacitatea de a te recunoaste si de a te aprecia, cu defecte si toate celelalte.
Este vorba despre a-ti recunoaste punctele forte si slabiciunile fara a te judeca.

e Acceptarea de sine este piatra de temelie a increderii in sine. Atunci cand te accepti, crezi ca esti
capabil si demn. Acest lucru alimenteaza increderea de a face fata provocarilor, de a invata din greseli si
de a trece peste esecuri - toate aspecte cruciale ale increderii in sine.

¢ Timp: 45 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

e Sainteleaga conceptul de acceptare de sine si impactul acestuia asupra performantei profesionale si
dezvoltarii personale.

¢ Identificati factorii care contribuie la o acceptare de sine ridicata si scazuta.
¢ Sa dezvolte strategii pentru a construi si a mentine o acceptare sanatoasa de sine.

* A construit o fundatie pentru increderea in sine.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Acceptarea de sine si increderea in sine sunt doua concepte strans legate care se consolideaza reciproc.

Acceptarea de sine: Este acceptarea de sine asa cum este, cu defectele si virtutile sale. Aceasta implica
recunoasterea si valorizarea aspectelor pozitive ale propriei persoane, precum si acceptarea aspectelor negative,
fara a se judeca sau a se critica.

increderea in sine: Este increderea in propriile abilitdti, capacitati si judecati. Aceasta implicd increderea in
propria capacitate de a lua decizii corecte, de a depasi provocarile si de a-si atinge obiectivele.
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Care este legatura dintre ele?

e Acceptarea de sine este fundamentul increderii in sine. Daca nu ne acceptam pe noi insine, este dificil
sa avem incredere 1n abilitatile si capacitatile noastre.

e Acceptarea de sine ne permite sa fim mai compasivi cu noi insine, ceea ce ne ajuta sa depasim greselile
si sa fnvatam din ele. Acest lucru, la randul sau, ne creste increderea in capacitatea noastra de a reusi in
viitor.

o Increderea in sine ne permite s& fim mai asertivi si si ne apdram nevoile si valorile. Acest lucru ne ajutd
sa ne simtim mai siguri pe noi insine si ne sporeste acceptarea de sine.

Acceptarea de sine este o abilitate fundamentalad pentru succesul in viata personala si profesionala. Aceasta va
influenteaza increderea in sine prin impactul pe care il are asupra:

 increderea: Acceptarea de sine ridicatd va permite sd abordati provocérile si oportunitatile cu o
atitudine pozitiva si cu incredere n abilitatile dumneavoastra.

* Motivatie: Persoanele cu o acceptare de sine sandtoasa sunt mai predispuse sa isi stabileasca obiective,
sd ia initiative si sa persevereze in fata esecurilor.

e Luarea deciziilor: O puternica acceptare de sine va imputerniceste sa faceti alegeri care se aliniaza
valorilor si bunastarii dumneavoastra.

¢ Comunicarea: Persoanele cu un nivel ridicat de acceptare de sine pot comunica eficient, se pot exprima
clar si isi pot afirma nevoile cu incredere.

¢ Relatii: Acceptarea sandtoasa de sine favorizeaza relatiile pozitive si respectuoase cu colegii si
supervizorii.

4) RESURSE MATERIALE

¢ Un spatiu confortabil pentru impartasire

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Cum sa dezvolti acceptarea de sine si increderea in sine:

1. Practicati autocompatimirea: Tratati-vad cu bunatate si intelegere, la fel cum ati face cu un prieten. Evitati
autocritica dura si concentrati-va asupra punctelor forte si calitatilor dumneavoastra pozitive.

2. Puneti la indoiala vorbirea negativa despre sine: Cand aveti un gand negativ, intrebati-va dacd este
adevarat sau dacd este doar o distorsiune cognitiva. inlocuiti gdndurile negative cu afirmatii de sine mai
realiste si mai pozitive.

3. Concentreaza-te pe punctele tale forte si pe realizarile tale: Sarbatoriti-va succesele, atat cele mari,
cat si cele mici. Faceti o lista a punctelor forte si a talentelor dvs. si amintiti-va de ele in mod regulat.

4. Stabiliti obiective realiste si sarbatoriti progresul: Nu va predispuneti la esec prin stabilirea unor
obiective nerealiste. impartiti obiectivele mari in pasi mai mici, mai usor de gestionat. Sarb&toriti-va
progresul de-a lungul drumului, indiferent cat de mic poate parea.

5. Practicati recunostinta: Rezervati-va putin timp in fiecare zi pentru a aprecia lucrurile bune din viata
dumneavoastra. Scrieti trei lucruri pentru care sunteti recunoscator in fiecare zi sau tineti un jurnal al
recunostintei.

6. Inconjoard-te de oameni pozitivi: Petreceti timp cu oameni care vd sustin, vd incurajeazd si cred in
dumneavoastra. Evitati persoanele care sunt negative sau va critica.

7. Ai grija de tine: Asigurati-va ca dormiti suficient, mancati sanatos si faceti exercitii in mod regulat. Grija
pentru sanatatea fizica va va imbunatati si bundstarea mentala si emotionala.
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6) CE SATINVATATI

A te accepta inseamna a intra Tn puterea ta. Atunci cand iti cultivi acceptarea de sine, nu mai trebuie sa cauti
surse externe de validare.

Afnvata cum sa te accepti pe tine Tnsuti este un pas Tnainte si in ceea ce priveste modul in care ai grija de
sdnatatea ta mentald. Deveniti siguri de cine sunteti si Tnvatati sa va insusiti atat punctele forte, cat si punctele
slabe.

3.6 Provocare si dovezi

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Denumirea instrumentului: Provocare si dovezi

Aceasta activitate este legata de o ramura a increderii in sine, care este autocunoasterea. Aceasta se refera la
capacitatea de a va recunoaste emotiile, punctele forte, punctele slabe, valorile si motivatiile. Cunoasterea de
sine implica adesea confruntarea cu prejudecatile si punctele oarbe. Acest exercitiu pune in discutie
presupunerile pe care le aveti despre dumneavoastra si va incurajeaza sa adunati dovezi care sa le sustina sau
sa le infirme. Prin acest proces, veti obtine o intelegere mai obiectiva si mai nuantatd a ceea ce sunteti.
Aceasta tehnica va va ajuta, de asemenea, sa va consolidati increderea in sine prin identificarea realizarilor dvs.
din trecut si prin contestarea convingerilor negative despre sine cu dovezi concrete. Aceasta tehnica va va ajuta
sa dobanditi o intelegere mai profunda a dumneavoastra si a modului in care interactionati cu lumea din jurul
dumneavoastra.

Timp: 30 de minute (activitate individuala)

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

¢ Identificati si contestati convingerile negative de sine care va pot impiedica performanta.
¢ Recunoastetisi dobanditi incredere in competentele si abilitatile dumneavoastra existente.
e Cresterea increderii in sine pentru a face fata noilor provocari si oportunitati.

¢ Exploreaza-ti stilul de comunicare.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Tncrederea in sine este 0 component3 esentiald a inteligentei emotionale. Atunci cand aveti incredere inabilitatile
dumneavoastra, este mai probabil sa luati initiativa, sa perseverati in fata provocarilor si sa va atingetiobiectivele.
Aceasta tehnicad va ajuta sa va construiti o baza de incredere in sine, concentrandu-va asupra succeselor din trecut
si folosindu-le ca dovezi pentru a contracara indoiala de sine. increderea in sine este o piatrd de temelie a
constiintei de sine, iar constiinta de sine este fundamentul inteligentei emotionale. Atunci cand ai incredere in
abilitatile tale, esti mai bine echipat pentru a-ti gestiona emotiile, a ramane motivat si a naviga eficient prin
interactiunile sociale. intelegdndu-vd mai bine, v puteti gestiona eficient emotiile, puteti construi relatii mai
puternice si puteti lua decizii mai bune.

Dezvoltarea constiintei de sine contribuie la construirea increderii in sine, deoarece ne ajuta sa intelegem cine
suntem si care sunt valorile noastre, astfel incat sa le punem in aplicare. Recunoscandu-ne valorile, ne spunem
ce vom face si ce nu vom face, ceea ce contribuie la construirea increderii in sine.

Oamenii constienti de sine isi pot interpreta gandurile si obiectivele, iar aceasta este o abilitate rara, deoarece
majoritatea dintre noi avem tendinta de a ne transforma in interpretari bazate pe emotii a ceea ce ni se intampla
si a modului in care vom raspunde.

Exista doua tipuri de constiinta de sine, privata si publica.

Constiinta de sine privata. Persoanele cu constiintd de sine privata sunt meditative si isi abordeaza reactiile cu
curiozitate, in loc de emotii flagrante. Aceste persoane sunt capabile sa isi observe senzatiile fizice si sa le atribuie
corect la ceea ce se intampla in acel moment. Acest tip de autocunoastere ne permite sa nu intram in
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panica atunci cand

emotiile noastre sunt trezite, ci mai degraba sa ne gandim sau sa fim constienti de ceea ce se intampla si sa facem
fata situatiei. Dezavantajul constientizarii private de sine este ca este usor sa pari nesincer, deoarece potifi prea
absorbit de tine Tnsuti.

Constiinta de sine publica. Acest tip de constiinta de sine este constient de modul in care aratdm in ochii
celorlalti. Cu acest tip de constiinta de sine, este mai probabil sa respectam normele societatii si sa ne comportam
intr-un mod acceptabil din punct de vedere social. Un dezavantaj al constientizarii publice de sine este ca
persoanele cu un nivel ridicat de constientizare publica de sine pot petrece prea mult timp preocupandu-se de
ceea ce cred ceilalti despre ele.

Atat constiinta de sine privata, cat si cea publica contribuie la construirea increderii in sine, permitandu-va sa va
examinati cu curaj, sa stiti in ce credeti si oferindu-va o foaie de parcurs a modului in care doriti sa va
comportati.

4) RESURSE MATERIALE

e Creion si hartie

¢ Un spatiu linistit, cu distractii minime

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

1. Identificati o convingere de sine negativa sau o presupunere:

Tncepeti prin a reflecta la o situatie recenta in care v-ati confruntat cu indoiala de sine si la presupunerile comune
pe care le aveti despre dumneavoastra. Ce ganduri negative ati avut despre dvs. in acel scenariu? De exemplu,
"Nu ma pricep sa vorbesc in public" sau "Nu voi obtine niciodata acea promovare".

2. Contestati convingerea:

Puneti la indoiald validitatea gdndului negativ. Intrebati-va: De ce cred eu asta? Existd vreo dovada care s fl
sustina?

3. Adunati doveazi:

Ganditi-va la experientele trecute in care ati demonstrat competentele sau abilitatile de care va indoiti. Scrieti
exemple specifice de momente in care ati depdsit provocari, ati primit feedback pozitiv sau ati obtinut succes
chiar si atunci cand v-ati confruntat cu dificultati. Concentreaza-te pe situatii specifice si pe actiunile tale in cadrul
acestora.

Cautati dovezi care sa va contrazica convingerea initiala.
4. Evaluatidovezile:
Analizati dovezile pe care le-ati adunat. Va contrazic convingerile negative initiale?
5. Reincadreaza convingerea:
Pe baza dovezilor, creati o afirmatie mai pozitiva si mai realista despre dumneavoastra.
Exemplu:
¢ Credinta de sine negativa: "Nu sunt un bun orator".
¢ Provocare: "A existat vreodatad o situatie in care am facut bine n public?"

e Dovezi: "Am sustinut cu succes o prezentare n fata clasei mele semestrul trecut, primind note mari
pentru claritate si continut."

¢ Credinta reformulata: "Desi nu sunt perfect, imi pot comunica eficient ideile intr-un cadru public, cu
pregatire."
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6) CE SAINVATATI

Prin utilizarea tehnicii "Provocare si dovezi", puteti invata sa identificati si sa contestati convingerile negative
despre sine. Acest lucru va ajutd sa va construiti increderea in sine prin recunoasterea punctelor forte si a
realizarilor dumneavoastra. Atunci cand va confruntati cu noi provocari, va puteti baza pe aceste dovezi ale
capacitatilor dvs. pentru a le aborda cu mai multa incredere. Sfaturi suplimentare:
¢ Practicati aceasta tehnica in mod regulat, in special atunci cand va confruntati cu noi provocari sau
oportunitati.

o Tmpértasiti-va experientele si succesele cu altii pentru a va consolida si mai mult increderea in sine.

¢ Nu uitati, increderea n sine este o calatorie, nu o destinatie. Fiti amabil cu dvs. si sarbatoriti-va
progresul.

3.7 Indicatii nonverbale

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Denumirea instrumentului : Indicii nonverbale

O parte din comunicare se realizeaza prin indicii nonverbale, cum ar fi limbajul corpului, expresiile faciale si
contactul vizual. Atunci cand ascultati pe cineva, puteti alege sa acordati atentie la ceea ce spune si la limbajul
sau nonverbal. Este esential sa nu i judecati pe ceilalti pe baza limbajului lor corporal, deoarece nu toti
oamenii manifesta aceleasi gesturi fizice din cauza diferentelor culturale sau de capacitate.

Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Pentru a va ajuta sa deveniti mai constienti de comunicarea nonverbala la locul de munca

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Comunicarea este un subiect mult mai nuantat decat ati putea crede. O buna comunicare
Competentele nu constau doar in a putea scrie si vorbi.

Comunicarea nonverbala trimite indicii celorlalti prin intermediul actiunilor, mai degraba decat prin cuvinte.
Oamenii isi pot exprima fericirea, implicarea, ingrijorarea, recunostinta si Tncrederea prin raspunsuri nonverbale.
Aceasta poate include comunicarea prin gesturile mainilor, contactul vizual, limbajul corpului, aspectul,
expresiile faciale si tonul vocii. Comunicarea nonverbala poate fi una dintre cele mai puternice forme de
comunicare intre colegi. Ea poate avea loc in multe situatii de la locul de munca, inclusiv la intalniri, interviuri sau
conversatii ocazionale.

4) RESURSE MATERIALE

-0 sala de sedinte pentru minim 2,3 persoane, un spatiu confortabil pentru partajare

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI
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Exemple situationale de comunicare nonverbala la locul de munca
Pentru a va ajuta sa deveniti mai constienti de comunicarea nonverbala la locul de munc3, iata cateva exemple:
1. Contact vizual adecvat

Colegii de muncé se vor simti adesea valorizati si apreciati dacd stiu cd sunt ascultati. Ti puteti ajuta s se simt3
astfel prin stabilirea unui contact vizual in timp ce vorbesc. Daca va uitati mai degraba la persoana respectiva
decat la computer, la hartii sau la telefonul mobil, i dati de inteles ca ii ascultati parerea. Mentinerea contactului
vizual in timp ce le raspundeti mentine, de asemenea, conversatia atractiva, iar pornirea camerei foto pentru
chat-urile video poate crea o relatie respectuoasa intre colegi.

Exemplu: Un coleg vd abordeazd cu o idee de a spori colaborarea in departamentul dumneavoastrd. Ardtati cd
ascultati activ mentindnd contactul vizual si dénd din cap in semn de acord.

2. Tonul pozitiv al vocii

Desi actul de a vorbi face parte din comunicarea verbala, modul in care vorbiti poate fi considerat comunicare
nonverbala. Fie cd comunicati in persoana sau participati la o videoconferinta, fiti intotdeauna
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fiti constienti de tonul vocii, astfel incat acesta sa reflecte mesajul dorit. Mentinerea unui ton pozitiv in timp ce
vorbiti cu un coleg de munca sau cu un superior poate afecta energia intregii conversatii.

Exemplu: Un angajat face o prezentare in care propune un nou plan de implicare a clientilor. Acesta foloseste un
ton energic si pozitiv pentru a stdrni entuziasmul pentru proiect. Acest lucru creste nivelul de interes din partea
conducerii superioare, deoarece observd cd angajatul isi exprimd entuziasmul si pasiunea pentru proiect.

3. Aspectul personal

Felul Tn care va prezentati poate crea un impact mai mare decat ar putea spune cuvintele. Aspectul
dumneavoastra la locul de muncd, cum ar fi aspectul ingrijit si pregatit - chiar daca va aflati in confortul biroului
de acasa - sau pastrarea unui post de lucru ordonat va poate transmite increderea n sine si poate face o impresie
pozitiva asupra colegilor.

Exemplu: Sperati sd vorbiti cu un supervizor pentru a cere o mdrire de salariu sau o promovare, asa cdimbrdcati-
vd in tinutd business pentru a vd ardta dedicarea atdt fatd de post, cat si profesionalismul la locul de munca.

4, Postura buna

Felul in care stati sau va asezati la locul de munca poate ardta adesea atitudinea sau atentia dumneavoastra
fata de anumite situatii. Stand sau stand drept puteti arata ca sunteti implicat in conversatie si, in acelasi timp,
ca aveti o Iinfatisare increzatoare in timpul unui interviu.

Exemplu: Aveti sarcina de a prezenta o idee noud superiorului dvs. si doriti sG comunicati eficient. Puteti sta asezat
sau in picioare, cu umerii pe spate, pentru a vd transmite increderea si motivul pentru care credeti cd ideea dvs.
va aduce beneficii companiei.

5. Atingere adecvata

Comunicarea prin atingere a evoluat de la locul de munca pre-COVID. Chiar si fara protocoale de distantare
sociala, oamenii au avut intotdeauna niveluri diferite de confort in ceea ce priveste atingerea. Dezvoltarea
inteligentei culturale poate fi o abilitate utila pentru construirea relatiilor la locul de munca.

Exemplu: In Statele Unite, strdngerea fermd a mdinii unei persoane aratd respect sau cd sunteti incéntat sd o
cunoasteti. In alte culturi, ar putea fi interpretatd gresit ca un semn de agresivitate. Dacd simtiti cd este potrivit,
o atingere usoard pe brat sau o bdtaie pe umdr poate fi, de asemenea, o modalitate de a vd ardta sprijinul sau
incurajarea fdrd a o exprima vocal.

6. Expresii faciale

Atunci cand oamenii comunica cu dvs., ei anticipeaza adesea un raspuns nonverbal, urmarindu-va expresiile
faciale. Retineti ca, chiar si in timpul unui interviu virtual, fata dumneavoastra poate comunica ceea ce simtiti sau
ganditi fara a folosi cuvinte. Zambind, dand din cap si folosind sprancenele puteti indica o reactie pozitiva atunci
cand purtati o conversatie.

Exemplu: Un coleg de muncd vd povesteste despre vacanta sa recentd, asa cd puteti zambi si da din cap in timp
ce ascultati
aratd cd iti place povestea lor.

7. Spatiu personal

Tn timpul conversatiilor unu-la-unu, va puteti apropia de persoana cu care vorbiti. Acest lucru arat ca sunteti
interesat sa purtati o conversatie si cd doriti si o auziti clar. incercati si v& asigurati ca |3sati suficient spatiu
pentru a mentine un mediu confortabil pentru amandoi.

Exemplu: Inainte de a vd aseza la o intdinire, puteti alege un loc mai aproape de un coleg pentru a-l auzi mai
bine.
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8. Gesturi ale mainii
Modul in care gesticulati sau va pozitionati mainile in timpul conversatiilor poate transmite ceea ce simtiti.

Daca va miscati mainile pentru a crea expresie pe parcursul povestirilor, oamenii pot deveni mai implicati in ceea
ce spuneti. Gesturile mainilor pot exprima, de asemenea, prietenie sau apreciere.

Exemplu: Un coleg de muncd face o prezentare, dar nu este sigur de modul in care ceilalti primesc informatiile.
Un "deget mare in sus" ocazional, dar discret, 7i poate ardta cd totul merge bine.

9. Limbajul corpului

Limbajul dvs. corporal general va poate arata sentimentele in timpul unei intalniri sau al unei conversatii. Tinerea
bratelor relaxate in lateral exprima deschidere si dorinta de a asculta, dar incrucisarea bratelor poate indica faptul
ca sunteti inchis. De asemenea, va puteti exprima politetea si atentia nedistrata aplecandu-va in fata pe scaun.

Exemplu: In timp ce urmdriti o prezentare a unui coleg, stati drept, cu bratele pe masd. Acest lucru aratdcd
sunteti implicat in prezentarea lor. Dacd vd inclinati pe scaun, ar putea crede cd sunteti dezinteresat.
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6) CE SATINVATATI

De ce este importanta comunicarea nonverbala?

Interpretand cu acuratete semnalele nonverbale ale colegilor dumneavoastra, puteti obtine o intelegere comuna
a sentimentelor, emotiilor si atitudinilor lor fata de anumite situatii. Capacitatea dumneavoastra de a comunica
cu un inteles comun poate incuraja colaborarea cu membrii echipei, ceea ce poate stimula productivitatea, spori
implicarea si va poate consolida competenta culturala.

Constientizarea strategiilor dvs. de comunicare va poate ajuta, de asemenea, sa va exprimati sentimentele cu
privire la diverse subiecte sau situatii. De asemenea, va poate ajuta sa emanati incredere atunci cand vorbiti cu
supervizorii sau sa va exprimati empatia atunci cand ascultati un coleg de munca.

3.8 Incredere

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Denumirea instrumentului : Confidence

La locul de munca, este mai probabil ca oamenii sa reactioneze la ideile care sunt prezentate cu incredere. Exista
multe modalitati de a parea increzator, inclusiv prin stabilirea contactului vizual atunci cand va adresati cuiva,
stand drept cu umerii deschisi si pregatindu-va din timp astfel incat gandurile sa va fie clare si sa puteti raspunde
la orice Intrebare. Comunicarea increzadtoare este utila nu doar la locul de munca, ci si in timpul procesului de
interviu. in plus, pentru a da dovada de incredere, evitati si addugati cuvinte de umplutura.

Timp: 60 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Intelegerea importantei de a fi increzator la locul de muncé v3 poate ajuta sd va simtiti mai inclinat s atingeti o
mentalitate increzatoare. lata cateva dintre obiectivele/beneficiile afisarii increderii ca angajat:
Imbunatitirea performantei la locul de munca: increderea in abilitdtile dumneavoastra v poate ajuta s3 fiti
mai productiv. Acest lucru va poate face un candidat mai dezirabil pentru managerii de angajare sau pentru
angajatorul dvs. actual.

Imbunatitirea implicarii dumneavoastra la locul de muncé: Atunci cand aveti incredere in sine, puteti fi

mai inclinat sa participati la discutii legate de munca. Angajamentul dumneavoastra sporit poate contribui

la promovarea sau imbunatatirea relatiilor la locul de munca.

Aveti o mentalitate mai fericita: Atunci cand sunteti increzator la locul de munca, va puteti simti mandru de
realizarile dumneavoastra, stiind ca abilitatile dumneavoastra v-au permis sa le obtineti. Acest lucru se poate
traduce intr-o stare de spirit vesel3,
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Reducerea stresului: Atunci cand nu va concentrati asupra neputintelor dumneavoastrd, sunteti mai predispus
sa aveti o atitudine pozitiva si lipsita de griji. Acest lucru va poate ajuta sa reduceti orice stres legat de munca,
deoarece aveti o mentalitate pozitiva fata de diferitele responsabilitati.

Va ajuta sa rezolvati probleme: Atunci cand aveti incredere in abilitatile dvs., va puteti deschide mintea catre
noi abordari sau solutii la situatiile de la locul de munca. Acest lucru este benefic in diverse industrii si va poate
ajuta chiar sa va imbunatatiti abilitatile de conducere.

Tmbunatitirea abilitatilor dumneavoastra de conducere: Manifestarea increderii la locul de munca va poate
ajuta sa dobanditi abilitati de conducere, cum ar fi

capacitatea de a lua decizii. Dacd managerul dvs. va recunoaste initiativa, este posibil ca acesta sa fie inclinat sa
va ofere mai multe responsabilitati, deoarece vede ca ati fost capabil sa va indepliniti sarcinile zilnice.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Comunicarea este un subiect mult mai nuantat decat ati putea crede. O buna comunicare

Competentele nu constau doar in a putea scrie si vorbi.

A avea incredere 1n abilitatile tale poate fi benefic pentru viata ta personala si profesionala. Atitudinea
dumneavoastra pozitiva va poate permite sa produceti o munca de calitate superioara in calitate de angajat.

Scopul de a va dezvolta increderea in
locul de munca va poate ajuta sa va imbunatatiti reputatia in industria dvs. si sa va atingeti obiectivele de cariera.

4) RESURSE MATERIALE

-0 sala de sedinte pentru minim 2,3 persoane, un spatiu confortabil pentru partajare

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI
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1. Dobandirea de cunostinte

Cu cat intelegeti mai bine anumite abilitati, instrumente si programe informatice care se aplica la locul dvs. de
munca, cu atat va va fi mai usor sa va consolidati increderea in utilizarea acestora la locul de munca. Luati in
considerare invatarea de noi competente sau tehnici prin inscrierea la un curs online sau la un seminar. Acest
lucru va poate ajuta sa dobanditi cunostinte noi si sa va imbunatatiti setul actual de competente. Asigurati-va
ca va concentrati pe competentele cele mai benefice pentru locul de munca actual sau pentru locul de munca pe
care 1l cautati, pentru a va asigura ca profitati la maximum de timpul dumneavoastra.

2. Concentreaza-te pe punctele tale forte

Atunci cand va concentrati pe ceea ce faceti bine la locul de munca, va ajuta sa recunoasteti ceea ce va face un
angajat eficient. Tn timp ce reflectati asupra domeniilor pe care doriti sd le imbuné&tatiti, rafinarea punctelor dvs.
forte actuale va poate ajuta sa credeti in dvs. si vd poate da un sentiment de mandrie. Mandria dumneavoastra
va poate motiva sa va atingeti obiectivele profesionale.

3. Distractie placuta

Manifesta o atitudine veseld ca angajat, astfel incat sd poti mentine un mediu pozitiv la locul de munca.
Amabilitatea va poate ajuta sa depasiti provocarile. De asemenea, va concentrati asupra oportunitatilor de
crestere profesionald, in timp ce va propuneti sa va cresteti increderea pentru urmatoarea sarcina.

4. Utilizati un limbaj pozitiv

Limbajul vesel va poate stimula creativitatea si va poate deschide mintea cdtre noi moduri de gandire. Crearea
de noi abordéri vd poate ajuta si va simtiti increzitor in asumarea diferitelor sarcini. incercarea de a folosi cuvinte
fncurajatoare va poate afecta in mod pozitiv mentalitatea si calitatea muncii. De exemplu, o mentalitatepozitiva
va poate reorienta mintea si va poate ajuta sa imbratisati succesul atunci cand lucrati la o sarcina noua.

5. Puneti intrebari

Pentru a va creste increderea, incercati sa va intelegeti proiectele si sarcinile. Cereti clarificari daca nu sunteti
sigur cum sa procedati sau sa indepliniti o sarcina. Acest lucru va poate ajuta sa va simtiti mai bine informat cu
privire la ceea ce faceti. Faceti acest lucru Thainte de un proiect pentru a evita sa o luati de la capat daca ati
interpretat gresit sarcina.

6. Amintiti-va de succesele dvs.

Cand aveti nevoie de un impuls de incredere, reflectati asupra succeselor dvs. din trecut la locul de munca.
Acestea pot include situatiile Tn care ati finalizat un proiect dificil, ati indeplinit o sarcina intr-un termen scurt sau
seful dvs. v-a laudat pentru o munca bine facuta. Acest lucru va poate ajuta sa va concentrati asupra aspectelor
pozitive ale muncii dumneavoastra.

7. Mentineti o postura buna

Practicati asezarea dreapta pentru a va simti mai puternic si pentru a stimula gandirea increzatoare atunci cand
sunteti la serviciu. O posturd mai buna se poate traduce in putere cerebrala, ceea ce contribuie la cresterea
increderii in sine. O postura buna poate, de asemenea, sa reduca stresul si durerile nedorite.

8. Miscati-va

La fel ca mentinerea unei posturi bune, exersati sa va ridicati in picioare si sa va deplasati pentru o vreme, de
preferinta departe de birou. Luati pauze regulate, dupa cum va permite angajatorul, si acordati mintii timp sa
se reincarce. De asemenea, puteti lua in considerare sa faceti yoga dupa sau Thainte de munca. Acest lucru va
poate ajuta sa va intoarceti la serviciu cu o gandire refinnoita, o perspectiva pozitiva si o incredere sporita.

9. Extindeti-va reteaua

Construiti un sistem de sprijin puternic atat in viata personala, cat si in cea profesionala. Conectati-va cu alte
persoane din domeniul dvs. prin utilizarea retelelor profesionale de socializare sau prin conectarea cu colegii dvs.
actuali. Acest lucru va permite sa va construiti reteaua, sa stabiliti dialoguri continue si sa invatati de la altii.Faptul
ca 1i aveti pe altii Tn coltul dumneavoastra va poate ajuta sa simtiti ca nu sunteti singur si vd Tmbunatateste
increderea.

10. Recititi afirmatii zilnice

Exersati-va spunandu-va lucruri pozitive in mod repetat. De exemplu, "Voi atinge acest obiectiv trimestrial" sau
"Pot finaliza aceasta sarcina dificila in ciuda termenului scurt". Este deosebit de util daca spuneti acesteafirmatii
fnainte de munca. Ele va pot da increderea de care aveti nevoie pentru a va pregati de munca si pentrua va
indeplini responsabilitatile zilei.

11. imbracati-va profesional

Tmbrécdmintea bund va poate ajuta s& va simtiti mai importanti la locul de munci si poate influenta pozitiv modul
in care va vedeti. De asemenea, poate avea un impact asupra modului in care va relationati cu ceilalti si

asupra modului n care acestia va privesc. Luati in considerare garderoba dvs. actuala si daca
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este propice pentru munca ta si pentru o mentalitate pozitiva.

6) CE SATINVATATI

Ce este increderea?

Increderea este increderea unei persoane in sine si in capacitatea sa de a reusi. Persoanele increzitoare tind s
isi creeze propria fericire. Ei sunt mandri de realizarile lor, deoarece stiu ca au muncit din greu.

Au tendinta de a vorbi cu convingere si, de obicei, nu se indoiesc de ei insisi. Dacd nu sunt siguri de ceva, nu le
este teama sa ceara ajutor si sa invete de la cineva cu mai multa experienta.

Persoanele increzatoare inteleg ca asumarea prea multor sarcini poate fi stresanta si stiu cum sa spuna nu cu
siguranta. isi fac timp sd 7 asculte pe ceilalti, deoarece acest lucru le oferd sansa de a invita ceva nou.
Tncrederea este o abilitate importants, nu numai in viata personald, ci si in carier3.

3.9 Borcanul cu timp

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Numele instrumentului: Borcanul cu timp

Ideea borcanului cu timp se bazeaza pe o strategie de gestionare a timpului care atribuie o prioritate numerica
indatoririlor si obligatiilor. Jeremy Wright a propus ipoteza cunoscuta sub numele de "teoria galetii de pietre"
sau "teoria borcanului de viata" in 2002. Ea se bazeaza pe ideea ca timpul este un loc limitat si finit. Pe scurt,
borcanul cu muraturi serveste drept metafora pentru ziua noastra normala, in timp ce pietrele, pietricelele si
nisipul reprezinta activitatile noastre zilnice. In plus, apa este addugata la analogie in unele relat&ri ca simbol al
vietii private a cuiva. In borcan putem pune diverse locuri de munca si activitati. Cu toate acestea, trebuie s3
respectam un calendar si o ordine stabilite pentru fiecare sarcina.

Timp: 15 minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

° Cultivati abilitatile de stabilire a prioritatilor prin analizarea critica a ceea ce este cel mai important.
° Vizualizati-va timpul pentru a va permite sa va gestionati timpul cu intelepciune.

° Finalizati sarcinile la indemana.

° intelegerea alocarii timpului

° Identificati activitatile care va fac sa pierdeti timpul
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3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Implicarea in exercitii de gestionare a timpului la locul de muncd poate imbunatati performanta echipei,
distrandu-se in acelasi timp si promovand camaraderia. incurajarea membrilor echipei de a-si gestiona eficient
responsabilitatile in timpul lor liber poate aduce numeroase beneficii atat angajatorului, cat si angajatului.

4) RESURSE MATERIALE

° Borcane mari (in functie de numarul de persoane)
° Stanci

° Pietricele

° Nisip

° Apa

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Stanci: Acestea sunt sarcinile importante cu consecinte grave daca sunt lasate nesupravegheate, reprezentand
obiectivele dvs. majore si proiectele critice. Exemplele includ planificarea trimestriala si pregatirea pentru
intalnirile importante cu clientii.

Pietricele: Sarcinile din aceasta categorie ofera beneficii substantiale, dar sunt mai putin sensibile la timp.
Acestea sprijina sarcinile de tip "piatra" si includ activitati precum participarea la reuniuni si planificarea
saptamanala.

Nisip: Aceste sarcini sunt necesare, dar nu contribuie Tn mod direct la obiectivele principale. Exemplele includ
raspunsurile la e-mailuri si retelele de socializare. Desi esentiale, acestea nu necesita timp semnificativ sau
atentie imediata.

Apa: Simbolizand viata personala, sarcinile "apa" cuprind activitati precum exercitiile fizice si responsabilitatile
familiale. Desi nu fac parte din teoria initiala, acestea sunt esentiale pentru mentinerea echilibrului intre viata
profesionala si cea privata si pentru succesul general.

Reguli

1. Preveniti supraaglomerarea borcanului prin evitarea unui exces de sarcini mari. Concentreaza-te pe ceea
ce conteaza cu adevarat pentru a evita sa iti coplesesti ziua. Asigurati-va ca cea mai importanta sarcina este
inclusa, limitand sarcinile mari la mai putin de patru.

2. Alocati timp pentru viata personala in timpul gestionarii borcanului cu timp. Nu uitati sa dedicati timp
hobby-urilor sau relaxarii pentru a mentine o abordare echilibrata a gestionarii timpului.

3. Puneti deoparte o parte din borcanul cu timp pentru sarcini neprevazute sau de urgenta. Avand un buffer,
va asigurati cd puteti rezolva problemele urgente fara a va intrerupe planul general. Utilizati acest "timp de
urgenta", cum ar fi cele 30 de minute alocate pentru e-mailuri, pentru a aborda rapid problemele neprevazute.

4, Grupati sarcinile similare si abordati-le in loturi pentru a va eficientiza fluxul de lucru. Gruparea
sarcinilor reduce stresul mental generat de trecerea de la o activitate la alta si sporeste eficienta.

Creati-va programul urmand acesti pasi:
1. Tncepeti prin a pune 2 sau 3 pietre in "borcan", reprezentand principalele dvs. obiective zilnice. Acestea
vor necesita probabil mai mult timp decét alte sarcini.

2. Apoi, aranjati cu grija cateva pietricele in jurul pietrelor pentru a umple golurile. Aceste sarcini trebuie
sa fie concise si sa dureze 30-45 de minute fiecare.

3. Apoi, addugati o mana de nisip in borcan, reprezentand sarcini mai scurte care pot fi realizate in
aproximativ 30 de minute.
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4, n cele din urmé, umpleti spatiul rdmas cu ap4, alocand timp pentru pauzele de pe parcursul zilei, inclusiv

pentru pranz. lata un exemplu de program zilnic pentru Time Jar:
7:00 am Apa: Meditatie de dimineatd pentru claritate mentala

8:00 am Rock #1: Finalizarea cercetarii pentru proiectul viitor

9:15 am Apa: Pauza de intindere pentru reenergizare

9:30 am Nisip: Raspundeti la e-mailuri si mesaje urgente

10:00 am Pebbles: Sesiune de brainstorming colaborativ cu echipa
10:30 am Rock #2: Proiect de propunere pentru intadlnirea cu clientul
12:30 pm Apa: Bucurati-va de un pranz sanatos si faceti o plimbare

6) CE SATINVATATI
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Pentru a aplica in mod eficient teoria galetii cu pietre la viata ta, planificarea meticuloasa a activitatilor este
esentiald. Daca va incepeti ziua umplandu-va borcanul cu distrageri ale atentiei, cum ar fi conversatiile ocazionale
sau retelele de socializare, urmate de sarcini urgente mai putin importante, borcanul se umple rapid, lasand
putin loc pentru pietre - activitatile cele mai importante ale zilei. in consecintd, ziua dvs. sfarseste prin a fi lipsita
de productivitate.

Pentru a recastiga productivitatea, umpleti "borcanul" cu prioritate cu cele mai importante sarcini (pana la 4
elemente). Apoi, abordati treptat sarcinile urgente, dar mai putin importante. in cele din urmé, ocupati-vi de
distrageri.

Prin prioritizarea initiald a sarcinilor importante, va asigurati de finalizarea lor Tnainte de a aborda alte
probleme. Este important sa retineti ca persoanele foarte productive adera la aceasta abordare.

3.10 Mananca broasca!

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Numele instrumentului: Mananca broascal!

Metoda productivitatii, numita metoda "mananca broasca", este o modalitate excelenta de a va organiza si
aborda lista de sarcini zilnice.

Abordarea "mananca broasca" este o tehnica de prioritizare si productivitate menita sa ajute persoanele sa
identifice sarcinile dificile. Conceptul se invarte in jurul recunoasterii unei sarcini deosebit de dificile (denumita
"broasca") si a abordarii acesteia ca o prioritate la prima ora a diminetii ("mancatul" acesteia).

n esentd, mancatul broastei presupune identificarea celei mai dificile sarcini a zilei si indeplinirea ei inainte de
a se angaja in orice alt3 activitate. In cazurile in care existd mai multe sarcini dificile, este recomandabil s& se
abordeze mai intai cea mai substantiala. Metoda pune accentul pe identificarea celei mai solicitante sarcini si
pe abordarea prompta a acesteia.

Timp: 20 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

° Cultivati abilitatile de stabilire a prioritatilor prin analizarea critica a ceea ce este cel mai important.
° Pentru a preveni procrastinarea in vederea cresterii productivitatii

° Finalizati sarcinile la indemana.

° Intelegerea alocarii timpului

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Strategia "Mananca broasca" se conecteaza cu abilitatile de gestionare a timpului prin accentuarea prioritizarii
sarcinilor pe baza

in functie de importanta si impactul acestora. Identificand si abordand cea mai importanta sarcina, sau
"broasca", la prima ora a diminetii, persoanele isi gestioneaza eficient timpul prin alocarea resurselor catre
sarcinile care produc cele mai mari rezultate.

n plus, divizarea sarcinilor mari in etape mai mici, usor de gestionat, ajutd persoanele s3 aloce timpul mai eficient.
Aceasta abordare permite o mai buna planificare si estimare a timpului necesar pentru a finalizafiecare
componenta, contribuind la utilizarea eficienta a timpului disponibil.

4) RESURSE MATERIALE
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° Calendar (unul virtual sau real)

° Markere colorate pentru blocarea culorilor

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Obtinerea unei performante si a unei productivitati de varf depinde de cultivarea practicii pe tot parcursul vietii
de a va ocupa de sarcina principala in fiecare dimineata. Este imperativ sa va stabiliti obiceiul de a "méanca
broasca" inainte de a va angaja in orice alte activitati, fara a gandi prea mult sau a intarzia procesul.

1. Identificati-va broasca, cunoscuta si sub numele de cea mai importanta sarcina (MIT). Aceasta este de
obicei semnificativa, dar nu urgenta, cauzand adesea rezistentd mentala si amanare daca nu este abordata in
mod deliberat.

2. Selectati o sarcina care poate fi finalizata in 1-4 ore, asigurandu-va ca este clar definita si realista.
Finalizarea acesteia inainte de pranz ofera o realizare tangibila si sporeste motivatia pentru ziua urmatoare.

3. Daca este necesar, impartiti sarcinile mai mari in etape usor de gestionat, fiecare etapa durand cel mult
4 ore. Aceasta abordare asigura un progres constant si mentine concentrarea pe prioritatile imediate.

4, Evitati planificarea cu prea mult timp Tnainte, concentrandu-va pe sarcinile zilnice, mai degraba decat sa
programati broastele pentru intreaga sdptdmana sau mai departe. imbrétisati fiecare zi cu un nou inceput si o
concentrare singulara.

5. Pregatiti-va broasca cu o seara Tnainte prin pregatirea resurselor si materialelor necesare. Aceasta
abordare proactiva minimizeaza rezistenta si distragerile, sporind productivitatea si finalizarea sarcinilor.

Sfat: Organizati-va broastele cu instrumente de gestionare a muncii care pastreaza sarcinile intr-un singur loc,
ajuta la stabilirea prioritatilor si promoveaza colaborarea

6) CE SATINVATATI

Metoda "Eat The Frog" (Mananca broasca) sustine munca profunda, punand accentul pe sarcinile care necesita
un angajament mental deplin in mediul de lucru aglomerat din zilele noastre. Intitulata Cal Newport, aceasta
abordare fi sfatuieste pe indivizi sa reziste atat distragerilor externe, cat si intreruperilor interne, asigurandu-se
cd atentia ramane concentrata asupra sarcinilor cu impact ridicat, precum codificarea sau elaborarea de strategii.
Prin prioritizarea agendei personale inainte de a ceda unor obiceiuri reactive precum verificarea e- mailurilor
sau raspunsul la mesaje, persoanele isi pot mentine concentrarea si productivitatea in mijlocul zgomotului vietii

profesionale moderne.

in plus, "Eat The Frog" stimuleaza sentimentul de implinire prin incurajarea finalizarii zilnice a unor sarcini
semnificative. Metoda optimizeaza eficient orele de varf ale productivitatii, canalizand energia catre munca
solicitant3 din punct de vedere mental in perioadele optime. in ciuda simplitatii sale, metoda ofer3 aplicabilitate
universala, imputernicind

persoanele sa progreseze in indeplinirea sarcinilor importante, indiferent de rolul sau circumstantele lor.
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3.11 Simulare de inversare a rolurilor

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Simularea inversarii rolurilor ajuta la intelegerea diferitelor perspective in cadrul unui conflict, permitand
persoanelor sa isi asume rolurile omologilor lor. Aceastda metoda sporeste empatia si poate duce la o
solutionare mai eficienta a conflictelor.

Timp: 30 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

* Sa promoveze empatia prin experimentarea conflictului din perspectiva celeilalte persoane.
¢ Pentru a dezvolta o mai buna intelegere si comunicare.

 Incurajarea abordarilor colaborative de rezolvare a problemelor.

* Pentru areduce prejudecatile si preconceptiile personale.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Acest instrument se aplica direct competentelor necesare pentru solutionarea eficienta a conflictelor,
deoarece incurajeaza intelegerea si comunicarea, componente-cheie ale setului de competente de solutionare
a conflictelor descris in sectiunea "Solutionarea conflictelor".

4) RESURSE MATERIALE

* Cartonase cu roluri care descriu pozitia si punctele de vedere ale fiecarui participant.
* Descrieri de scenarii care detaliaza situatia de conflict.

* Formulare de feedback pentru reflectia post-simulare.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

* Etapa 1: Participantii sunt informati cu privire la scenariul conflictului si li se atribuie roluri care sunt
opuse pozitiilor sau argumentelor lor reale in conflict.

o Etapa 2: Participantii se angajeaza intr-un dialog structurat, sustinand pozitia descrisa pe fisele lor de
rol.

* Pasul 3: Participantii discuta despre sentimentele si provocarile experimentate in timpul inversarii
rolurilor.

o Pasul 4: Dezbateri de grup in cadrul carora participantii reflecta asupra a ceea ce au invatat despre
punctele de vedere opuse si modul in care acest lucru le-ar putea afecta abordarea conflictului in
realitate.

6) CE SATINVATATI

Participantii vor invata sa aprecieze complexitatea si emotiile implicate de punctele de vedere opuse, ceea ce
poate conduce la strategii de solutionare a conflictelor mai eficiente si mai empatice.
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3.12 Atelier de brainstorming

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Acest atelier faciliteaza o sesiune structurata de brainstorming in care partile aflate in conflict
colaboreaza pentru a gasi solutii creative la problemele lor. Acesta utilizeaza tehnici de brainstorming
pentru a deschide o gama de solutii posibile inainte de luarea oricarei decizii.

Timp: 30 de minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

* Sagenereze o gama larga de solutii la un conflict.

¢ S3 promoveze gandirea creativa si rezolvarea problemelor.

* Sdimplice toate partile in eforturile de solutionare in colaborare.

* Sapromoveze o atitudine proactiva si pozitiva fata de solutionarea conflictelor.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Atelierul de brainstorming de solutii se aliniaza competentelor de solutionare a conflictelor prin promovarea
rezolvarii creative a problemelor si a implicarii in colaborare, esentiale pentru solutionarea eficienta a
conflictelor, dupa cum se subliniaza in sectiunea "Rezolvarea conflictelor".

4) RESURSE MATERIALE

o Tablouri albe sau blocuri mari de hartie pentru captarea ideilor.
* Markere si notite adezive.

¢ Cronometru pentru sesiuni de brainstorming limitate in timp.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

o Pasul 1: Definiti conflictul in mod clar si concis, astfel incat toata lumea sa inteleaga problema in cauza.
¢ Pasul 2: Setati un cronometru si faceti un brainstorming cu cat mai multe solutii posibile, fara a
critica nicio idee 1n timpul acestei faze.
* Etapa 3: Analizati si clasificati ideile generate.
+ Etapa 4: Discutati caracterul practic al fiecarei solutii si selectati cele mai bune pentru a le dezvolta in
continuare.

6) CE SATINVATATI

Participantii vor invata cum sa faca un brainstorming eficient si sa colaboreze intr-o situatie de conflict,
conducand la solutii inovatoare si reciproc acceptabile.

3.13 Jurnalul zilnic de reflectie

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Jurnalul de reflectie zilnica este un instrument personal conceput pentru a spori constientizarea de sine si a
promova autoreglarea prin reflectii ghidate asupra experientelor, sentimentelor si actiunilor zilnice.
Timp: 15 minute - zilnic

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

* Cresterea constiintei de sine prin identificarea modelelor de comportament si a emotiilor.
* Sa dezvolte abilitati mai bune de autogestionare prin practica reflexiva.
+ Imbun3titirea capacitatii de luare a deciziilor si de rezolvare a problemelor.
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* Promovarea reglarii emotionale si a atentiei.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Acest instrument se conecteaza direct cu abilitatea de autoreglare prin facilitarea unei practici zilnice care
incurajeaza persoanele sa reflecteze asupra raspunsurilor si comportamentului lor emotional, ajutand la
construirea unei abordari mai atente si mai controlate a provocarilor.

4) RESURSE MATERIALE

¢ Unjurnal sau un document digital pentru inregistrarea reflectiilor.
+ Intrebdri ghidate sau indemnuri pentru a facilita intrérile semnificative.

» Sesiuni periodice de analiza pentru a evalua progresele si perspectivele.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

o Pasul 1: La sfarsitul fiecarei zile, petreceti 10-15 minute scriind in jurnal.

¢ Pasul 2: Raspundeti la solicitarile care incurajeaza reflectia asupra experientelor emotionale ale zilei,
deciziilor,
si actiuni.

» Pasul 3: Identificati orice situatii care au fost dificil de gestionat si explorati diferite raspunsuri
sau solutii.

» Pasul 4: Stabiliti obiective pentru ziua urmatoare pe baza informatiilor obtinute din jurnal.

6) CE SATINVATATI

Participantii vor Tnvata sa isi observe si sa isi analizeze propriile comportamente si emotii in mod critic, ceea
ce va duce la imbunatatirea abilitatilor de autoreglare. Ei vor dezvolta, de asemenea, o mai buna intelegere a

modului in care actiunile lor se aliniaza cu obiectivele lor
si valori.

3.14 Atelierul de stabilire a obiectivelor

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Atelierul de stabilire a obiectivelor este o sesiune structurata conceputa pentru a ajuta persoanele sa stabileasca
obiective practice, realizabile, care promoveaza autoreglementarea prin furnizarea de obiective clare si
indicatori de performanta.

Timp: 15 minute - zilnic

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

» Sa clarifice obiectivele personale si profesionale.

* Pentru a spori motivatia si concentrarea prin stabilirea unor obiective clare, masurabile.
* Promovarea autodisciplinei prin monitorizarea regulata a progresului.

* Sadezvolte strategii pentru depasirea obstacolelor si a esecurilor.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Stabilirea si atingerea obiectivelor reprezinta un aspect fundamental al autoreglementarii, deoarece necesita
monitorizarea constanta a
propriilor actiuni si capacitatea de a ajusta comportamentele pentru a se alinia la obiectivele stabilite.

4) RESURSE MATERIALE
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* Modele pentru stabilirea obiectivelor si a planurilor de actiune.
* Materiale pentru o prezentare privind tehnicile eficiente de stabilire a obiectivelor.

* Instrumente pentru urmarirea progreselor, cum ar fi aplicatii sau planificatoare fizice.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

e Pasul 1: Organizati un atelier de lucru pentru a prezenta principiile de stabilire a obiectivelor SMART
(specifice, masurabile, realizabile, relevante, incadrate in timp).

* Pasul 2: Ghidati participantii prin procesul de stabilire a propriilor obiective SMART.

« Pasul 3: Discutati si planificati potentialele provocari si strategii pentru a ramane pe drumul cel bun.

¢ Pasul 4: Implementati un sistem de verificare si actualizare periodica a progreselor inregistrate in
atingerea obiectivelor.

6) CE SATINVATATI

Participantii vor invata cum sa stabileasca obiective eficiente si sa dezvolte strategii practice pentru atingerea
acestora, ceea ce este

esentiale pentru autoreglare. Acestia vor dobandi, de asemenea, competente in ajustarea abordarilor lor pe
baza feedback-ului continuu si a autoevaluarii.

3.15 Relaxarea musculara progresiva (PMR)

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Relaxarea musculara progresiva (PMR) este o tehnica care implica tensionarea si apoi relaxarea fiecarui grup
muscular din corp. Aceasta metoda ajuta la recunoasterea senzatiilor fizice asociate cu stresul si relaxarea.

Timp: 15 minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

* Identificarea si reducerea tensiunii fizice asociate cu stresul.

* Pentru a creste gradul de constientizare a senzatiilor fizice si a declansatorilor de stres.
* Pentru a imbunatati capacitatea de a se relaxa rapid in situatii stresante.

* Pentru a promova relaxarea fizica si mentala generala.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

PMR imbunatateste in mod direct toleranta la stres, invatand participantii cum sa isi relaxeze constient corpul si
mintea, ceea ce este esential pentru gestionarea eficienta a stresului si mentinerea sanatatii mintale, dupa cum
se descrie in ghidurile de instruire privind gestionarea stresului.

4) RESURSE MATERIALE

+ Imbracdminte confortabild si covorase pentru intins.
o TInregistrari audio sau scenarii PMR ghidate.

» Spatiu linistit, confortabil, suficient de mare pentru ca participantii sa se poata intinde.

‘ 5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI
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¢ Pasul 1: Intindeti-v& sau stati intr-o pozitie confortabild si inchideti ochii.

« Pasul 2: incordati treptat fiecare grup muscular timp de aproximativ cinci secunde si apoi relaxati-
| timp de 30 de secunde, incepand cu degetele de la picioare si urcand pana la frunte.

* Pasul 3: Concentreaza-te pe schimbarea senzatiilor pe masura ce relaxezi fiecare grup muscular.

o Pasul 4: Petreceti mai mult timp Tn zonele care prezinta mai multa tensiune.

+ Pasul 5: Incheiati sesiunea cu cateva respiratii profunde, observand starea de relaxare in tot corpul.

6) CE SAINVATATI

Participantii vor invata sa detecteze tensiunea legata de stres in corpul lor si cum sa o atenueze sistematic prin
tehnici de relaxare, sporindu-si capacitatea de a gestiona stresul si imbunatatindu-si stresul general
toleranta.

3.16 Exercitiu de respiratie constienta

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Exercitiul de respiratie constienta este o practica simpla, dar eficientd, care ajuta persoanele sa gestioneze
stresul prin concentrarea asupra respiratiei, ceea ce incurajeaza o stare de spirit calma si centrata.

Timp: 10 minute

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

* Pentru areduce sentimentele imediate de stres si anxietate.

* Pentru a sporifocalizarea si concentrarea.

e Pentru a promova relaxarea si bunastarea.

o Pentru aimbunatati raspunsurile fiziologice la stres, cum ar fi ritmul cardiac si tensiunea arteriala.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Acest instrument sprijind dezvoltarea tolerantei la stres prin furnizarea unei tehnici practice care poate fi
utilizata pentru reglarea raspunsurilor emotionale si mentinerea calmului in situatii stresante, aliniindu-se
obiectivelor mai largi ale formarii in domeniul gestionarii stresului.

4) RESURSE MATERIALE

* Timer sau ceas pentru urmarirea exercitiilor de respiratie.
* Aranjament confortabil al scaunelor.

e Muzica de fundal calmanta sau sunete din natura optionale.

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

¢ Pasul 1: Stati confortabil intr-un loc linistit si inchideti ochii.

¢ Pasul 2: Inspirati incet pe nas, numarand pana la patru.

o Pasul 3: Tineti-va respiratia pana numarati patru.

¢ Pasul 4: Expirati incet prin gurd, numarand pana la sase.

* Pasul 5: Repetati acest ciclu timp de cinci minute, crescand treptat durata pe masura ce practica
progreseaza.

6) CE SAINVATATI

Participantii vor invata cum respiratia controlata poate servi ca un instrument puternic pentru a opri raspunsul la
stres si pentru a aduce o stare mai relaxata si mai concentrata, imbunatatind rezistenta generala la stres.
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3.17 Ce as fi putut face altfel?

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Ce as putea eu ? Acest instrument va ajuta sa va asumati responsabilitatea pentru propriile actiuni, decizii si
rezultate, fara a gasi scuze sau a da vina pe altii.

Numele instrumentului: Ce as fi putut face diferit?
Timp: 20 de minute

Setari de mediu: interior si exterior

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

e Asumarea responsabilitatii pentru propriile decizii si comportament.
e Actioneaza conform valorilor tale si fii sincer in toate interactiunile tale.
e  Fiind responsabil pentru impactul pe care 1l aveti asupra celorlalti.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATILE

Acest instrument este pe deplin conectat cu abilitatea personala de responsabilitate, deoarece va ajuta sa exersati
auto-reflectia pentru a va intelege rolul in evenimente si a fi deschis sa va recunoasteti greselile. Acest lucru este
esential pentru succesul individual si al echipei.

4) RESURSE MATERIALE

Urmatoarele resurse materiale sunt necesare pentru a practica cu succes acest instrument:
® Foaie de hartie
® Pix

5) CUM SE APLICA?

Pasul 1: Ganditi-va la o situatie recenta la locul de munca in care rezultatul nu a fost cel asteptat. Ar putea fi un
proiect esuat, un conflict cu un coleg sau un obiectiv neimplinit. Noteaza situatia aleasa.

Pasul 2: Acum raspunde la intrebarile de mai jos avand in vedere situatia aleasa.What was my role in this
situation?

Care a fost rolul meu in aceasta situatie?

Ce am invatat din aceasta experienta?

Reflectati la: De ce prima reactie a oamenilor este, in general, de a da vina pe altii in loc sa-si asume responsabilitatea?

6) CE INVATAM ?

e fnvatd cum s3-ti asumi (mai bine) responsabilitatea propriilor actiuni.
« Tnvatd cum s3 exersezi abilititile de responsabilitate personals.

e Tnvatd cum sa faci lucrurile diferit in urma unor experiente similare.
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3.18 Impartasiti valorile de bazi

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Acest instrument va ajuta sa va definiti valorile personale si sa le folositi ca ghid pentru deciziile dvs. Va sfatuieste
sa va stabiliti obiective personale realiste si sa va asumati responsabilitatea pentru atingerea lor.

Numele instrumentului: impartasiti valorile fundamentale!
Timp: 20 de minute

Setari de mediu: interior si exterior

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

e Asumarea valorilor personale la locul de munca.
e Alinierea actiunilor, deciziilor si comportamentului cu valorile tale de baza.
e Reflectarea asupra propriilor valori si gasirea modalitatilor de a le manifesta in mediul profesional.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATILE

Acest instrument este pe deplin conectat cu abilitatea personala de responsabilitate, deoarece va ajuta sa va aliniati
actiunile, deciziile si comportamentul cu valorile de baz3, chiar si in fata presiunii sau a situatiilor dificile. Scopul este
de a oferi angajatilor un cadru pentru a explora valorile care sunt importante pentru ei si pentru a intelege cum sa le
exprime la locul de munca.

4) RESURSE MATERIALE

Urmatoarele resurse materiale sunt necesare pentru a practica cu succes acest instrument:
® Foaie de hartie
® Pix

5) CUM SE APLICA?

Pasul 1: Alege 3-5 valori care sunt cele mai importante pentru tine (integritate, onestitate, respect etc.) Noteaza-
le. Cum se manifesta aceste valori in viata personala si profesionala?

Pasul 2: Ganditi-va la o situatie la locul de munca in care a fost dificil sa va mentineti valorile sau sa luati o decizie
care sa le reflecte. Noteaza-I.

Pasul 3: Acum raspunde la intrebarile de mai jos avand in vedere situatia aleasa.

Ce valori au fost testate in acea situatie?

Ce as schimba acum daca as putea da timpul ihapoi?

6) CE INVATAM ?

e Tnvatd cum s3 aréti valorile personale la locul de munca.
o Tnvatd cum s3 exersezi abilititile de responsabilitate personals.

e Tnvatd cum si-ti asumi valori in deciziile de zi cu zi si in relatiile cu colegii.
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3.19 Reflectati asupra comportamentului dvs.

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Acest instrument va ajuta in dezvoltarea personala si va poate ajuta sa va imbunatatiti relatiile cu ceilalti, sa va
cresteti eficienta la locul de munca si sa va atingeti obiectivele personale.

Numele instrumentului: Reflectati asupra comportamentului dvs. la locul de munca.
Timp: 20 de minute

Setari de mediu: interior si exterior

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

o intelegerea propriilor gdnduri, emotii si comportamente.
e Gestionarea constientizarii de sine la locul de munca.
e Dezvoltarea constiintei de sine si practicarea echilibrului emotional

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATILE

Acest instrument este pe deplin conectat cu abilitatea de constientizare de sine, deoarece ofera sansa de a va exersa
emotiile si punctele forte in interiorul si in afara locului de munca. Este dedicat auto-invatarii si sustine procesul de
constientizare a modului in care sa va gestionati emotiile intr-un mod sanatos.

4) RESURSE MATERIALE

Urmatoarele resurse materiale sunt necesare pentru a practica cu succes acest instrument:
® Foaie de hartie
° Pix

5) CUM SE APLICA?

Step 1: Choose a place where you feel comfortable.

Step 2: Take a pen and start answering the questions from the Self-awareness Worksheet.

tep 3: Finally, reflect on the answers and think about what you would change about yourself to stop experiencing
negative emotions at work and outside.

Care este emotia dominanta in viata mea acum?
Raspunde aici:

Ce imi aduce bucurie si ce ma frustreaza in fiecare zi?
Raspunde aici:

Ce relatii ma energizeaza si care ma streseaza la serviciu?
Raspunde aici:

Cum reactioneaza la stres sau conflict?
Raspunde aici:

Cum interactionez cu cei din jurul meu? Sunt atent, empatic sau mai degraba detasat?
Raspunde aici:

Change area!
Ce aspecte vreau sa imbunatatesc in mine?
Raspunde aici:

Care este primul pas pe care il pot face astazi pentru a incepe aceasta schimbare?
Raspunde aici:
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Ce imi aduce bucurie si ce ma frustreaza in fiecare zi?
Raspunde aici:

Ce relatii ma energizeaza si care ma streseaza la serviciu?
Raspunde aici:

Cum reactioneaza la stres sau conflict?
Raspunde aici:

Reflecteaza: Cum te simti acum? Continuati sa faceti acest lucru de fiecare data cand trebuie sa va intelegeti propriile
emotii in interiorul si in afara locului de munca!

6) CE INVATAM?

o Tnvatati cum s& v intelegeti (mai bine) propriile sentimente si emotii.
o Tnvatd cum si-ti exersezi abilititile de constientizare de sine.

e Tnvatd cum s3 schimbi ceea ce te face si te simti stresat.

3.20 Sunt ceea ce vreau la serviciu ?

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Acest instrument va ajuta sa reflectati asupra modului in care va simtiti la locul de munca. Acesta evidentiaza modul
in care constientizarea de sine poate imbunatati productivitatea, relatiile de munca si satisfactia generala a
angajatilor.

Numele instrumentului: Sunt ceea ce vreau la serviciu?
Timp: 15 minute

Setari de mediu: interior si exterior

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

¢ intelegerea comportamentului in munci si a factorilor care il influenteaza.
o Imbunétatirea relatiei cu sine.
e Dezvoltarea constientizarii de sine si gestionarea deciziilor stresante.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATILE

Acest instrument este pe deplin conectat cu abilitatea de constientizare de sine, deoarece iti oferd sansa de a te
cunoaste pe tine nsuti si cum reactionezi in diverse situatii si te ajuta sa comunici mai eficient si sa gestionezi mai
bine conflictele in relatiile personale si profesionale.

4) RESURSE MATERIALE

® Foaie de hartie
e Pix

5) CUM SE APLICA?

Pasul 1: Mai intai trebuie sa raspundeti la urmatoarele intrebari.

Care este atitudinea mea generala la locul de munca?

Ce ma motiveaza cel mai mult in munca mea?

Pasul 2: Apoi imaginati-va ca va confruntati cu urmatorul scenariu la locul de munca si ganditi-va cum ati reactiona.

6) CE INVATAM
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o Aflati cum sa faceti distinctia intre timpul liber si timpul de lucru.
« invatd cum s3-ti exersezi abilititile de constientizare de sine atunci cdnd trebuie si iei decizii stresante.

« Tnvatd cum s raspunzi la ceea ce te face s§ te simti stresat.
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