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Abilitati de instruire

Ce tipuri de abilitati, cunostinte si aptitudini sunt necesare pentru a ajuta
cursantii sa foloseasca Instrumentul

Andrew Dean si Katri Séder
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Rolul evaluatorului, instructorulul sau mentorului

Instrumentul Value My Skills a fost creat pentru a ajuta la evaluarea
propriilor abilitati (Mid Life Skills Review), dar este de fapt cel mai bine
utilizat in parteneriat cu un evaluator (instructor sau mentor).

Aceasta scurta prezentare analizeaza tipurile de abilitati, cunostinte si
aptitudini pe care ar trebui sa le aiba evaluatorii pentru a se asigura ca pot
ajuta cursantul.

Este o lista de verificare care va poate ajuta sa va pregatiti in calitate de
evaluator.
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Cum vom face asta

Vom parcurge una cate una principalele cunostinte, abilitati si aptitudini,
cu o mica explicatie a ceea ce sunt si de ce vor fi de ajutor. De exemplu:

Cunostinte: familiarizare cu forma si functia Instrumentului Value My Skills

Acest lucru este esential, deoarece persoana evaluatd/ cursantul isi poate pierde rapid
increderea si interesul daca instructorul nu stie sa foloseasca Instrumentul cu incredere. Ideal ar
fi sa utilizati instrumentul mai int@i cu alti instructori pentru a va familiariza cu modul in care
functioneaza si cu rezultatele sale. Aceasta prezentare este insotita de o alta, dedicata acestui

lucru, cu detalii specifice despre cum functioneaza Instrumentul.

Dupa prezentare cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor exista un Exercitiu de
echipa care sa ajute la invatarea folosirii Instrumentului
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Abilitati de instruire

Pozitivitate

Competente IT

Punerea bazelor

Intelegerea cadrului organizatiei/
afacerii

Accesarea invatarii externe

Leadership si incredere
e Centrarea pe cursant

 Facilitarea dezvoltarii personale si
schimbarii
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e Ascultarea activa

Evaluare

E}\’El'E_R -4 1

Empatie, rabdare si intelegere
Asigurarea unei intelegeri comune
Dialog de succes

Cum sa punem intrebari

Analiza si rezolvarea problemelor

Tnvatarea pe tot parcursul vietii
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Pozitivitate

e Fiti pozitiv(d)— aceasta este o parte importanta a vietii profesionale a
persoanei evaluate, cu potentialul de a deschide noi cariere si chiar
de a obtine un loc de munca nou sau mai bun.

 Este cu adevarat important sa fiti pozitiv cu privire la modul in care
Instrumentul VMS poate ajuta.

» Acesta este inceputul unei calatorii pentru cei evaluati si trebuie sa va
asigurati ca sunt fericiti si increzatori la pornire.
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Competente IT

e Cel mai bine este sa utilizati Instrumentul fie prin intermediul unei
tablete, fie al unui smartphone, asa ca familiarizarea cu acestea este
importanta pentru evaluator.

* Instrumentul VMS este destul de simplu de utilizat, dar necesita
practica. Practicati cu alti instructori daca este posibil. La sfarsitul
acestei prezentari veti gasi un exercitiu in echipa care va va ajuta sa
tnvatati cum sa utilizati instrumentul.

 Este necesara o intelegere a elementelor de baza legate de utilizarea
site-urilor web si de invatarea virtuala (e-learning).

: Tacr B NI-ER 1 -';.. & LEARNING AM{
: WORK INSTITUTE

BICOCEA oo

q’ Lan; v.lmwu-.‘..um de Vest “P
kil Bk it L i ROSPEKTIKER
el Lot Lot X



2020-1-UK01-KA204-079009

Punerea bazelor
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Creati o situatie sigura in care persoana evaluata vorbeste in largul ei si se simte
pretuita. Incepeti intotdeauna prin a conveni impreuna ca conversatiile sunt
complet confidentiale.

Tntelegeti c&, in calitate de evaluator, trebuie sa respectati standardele etice ale
organizatiei dvs.

Daca sunteti un instructor profesionist sau un expert in orientare, veti avea, de
asemenea, propriile etici si standarde de instruire si trebuie sa le aplicati in mod
corespunzator in toate situatiile de instruire.

Daca sunteti voluntar sau coleg al persoanei evaluate, ajungeti la un acord si
intelegere reciproca cu privire la relatia si procesul de instruire.
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Punerea bazelor

Evitati prejudecatile. Prejudecatile se refera la ganduri negative care vizeaza o
persoana pur si simplu pentru ca aceasta apartine unui anumit grup. Prejudecatile
nu duc neaparat la un comportament discriminatoriu, dar este important sa le
identificam.

Amintiti-va de critica normelor. Critica normelor se refera la constientizarea
normelor care ghideaza formarea atitudinilor si valorilor noastre. Discursul de zi cu
zi poate avea o multime de moduri de a vorbi, de exemplu, cele care mentin
rolurile de gen si prejudecatile aferente. Prin urmare, este important sa acordati
atentie cuvintelor folosite. Deci, ganditi-va cu atentie, de exemplu, ce fel de glume
credeti ca sunt acceptabile.
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Punerea bazelor

Daca conduceti o sesiune de instruire/ evaluare de grup, conveniti asupra regulilor
pentru o discutie constructiva:

* Ascultati-i pe ceilalti, nu va opriti sau incepeti discutii despre pagina.

» Conectati-va propriile cuvinte cu ceea ce au adus in discutie altii.

» Se doreste a se vorbi cu limbajul de zi cu zi si evitarea termenilor de specialitate.
* Vorbiti direct cu ceilalti si cereti-le parerile.

* Fiti prezenti si respectati-i pe ceilalti, pastrand o atmosfera de incredere.
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Intelegerea cadrulul organizatiel/ afacerii

e Este util sa intelegeti cum functioneaza/este organizata
afacerea/intreprinderea in care este angajata persoana evaluata.

e Este util sa stiti unde este disponibil suport prin Resurse Umane sau
resurse interne de formare.

e Este util sa stiti cum este evaluata in prezent invatarea in organizatie.
Daca este cazul.
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Accesarea invatarii externe

* Trebuie sa fiti capabil sa dati sfaturi cu privire la ce tipuri de abilitati
se potrivesc cu ce fel de atributii si post (fara a fi nevoie sa fiti
expert) si este important sa stiti incotro sa indrumati cursantul
pentru a primi ajutor in privinta abilitatilor, daca acesta nu este
disponibil in cadrul intreprinderii.

e Exista multe abilitati necesare la locul de munca si o apreciere a
acestora este importanta. De la abilitati tehnice hard (grele) la
abilitati soft, cum ar fi comunicarea si munca in echipa. Instructorii
nu trebuie sa fie experti in acest domeniu, dar trebuie sa cunoasca
elementele de baza cu privire la tipurile de abilitati necesare pentru
O cariera.
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Leadership s1 incredere

« Tn general, prin acestea se intelege un simt al responsabilitatii si al misiunii.
Disponibilitatea si increderea de a fi asertivin mod rezonabil atunci cand este
necesar si de a fi orientat catre atingerea obiectivelor dorite.

e Ar trebui sa va puteti concentra asupra dezvoltarii persoanei evaluate.

* Ar trebui sa puteti ajuta la prezentarea invatarii intr-un mod creativ, in timp ce
asigurati legatura cu angajatorul.
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Leadership si incredere

« In mod ideal, ii inspirati pe ceilalti s3 intreprind3 actiunile recomandate de
Instrumentul VMS.

e Amintiti-va — lucrati cu cursanti individuali ale caror circumstante personale pot fi
dificile si in cadrul unor organizatii care s-ar putea inchide sau reorganiza.

* Trebuie sa aveti incredere ca PUTETI ajuta si PUTETI indruma cursantii catre
resurse fata de care vor simti un impuls personal si de care vor beneficia. Ei nu se
vor implica daca voi nu o faceti!
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Centrarea pe cursant

* Persoanele evaluate s-ar putea afla in circumstante personale dificile si este
important ca solutiile sa fie adaptate in functie de persoana — astfel incat sa vada
atat valoarea invatarii cat si unde aceasta poate duce.

e Ascultarea activa si o buna cunoastere a modului de utilizare a instrumentului
sunt esentiale pentru a ajuta in acest aspect.
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Evaluarea centrata pe cursant

Evaluarea centrata pe cursant permite evaluatorilor sa raspunda la doua intrebari
cheie:

1. Ce au invatat cei evaluati de mine?
2. Cat de bine au invatat?

Principii pentru evaluarea centrata pe cursant:

1. Fiecare persoana este respectata ca individ care are dreptul la calitate si
indrumare dupa propriile nevoi.

2. Participantii sunt activi si participativi. Sunt capabili sa-si evalueze propria
invatare si propriile actiuni.

3. Ajutati si sprijiniti participantii sa apartina unui grup si sa actioneze ca membri
ai grupului.
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Facilitarea dezvoltarii personale si a schimbarii

1. Intariti emotiile pozitive
* Emotiile pozitive ajuta la identificarea cunostintelor latente.
* Este mai bine sa va concentrati mai mult pe ceea ce stie o persoana, decat pe ceea ce nu stie.

* Usurati lucrurile folosind o gama larga de abilitati si metode pentru a scoate la iveala ce e mai bun din
oameni.

2. O cantitate adecvata de cunostinte lasa loc de invatare
e QOdata ce persoana se simte imputernicita si are emotii pozitive, putem trece la pasul urmator.
e Acum luam in considerare ce abilitati trebuie dezvoltate si cum ar putea fi dezvoltate.

3. Ce fel de invatare este necesara?

 Raspunsul constd in identificarea problemei. invatarea poate fi rapidd, informala, individuala, colectiva,
formala, lenta, orientata spre obiective sau ad-hoc. Odata ce se invata ceva suplimentar si relevant,
problemele pot fi rezolvate.
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Ascultarea activa

Scopul este de a ajuta vorbitorul sa-si clarifice propriile ganduri si sentimente.

Tn calitate de evaluator, aratati aprobarea:
e Sunt interesat sa aud ce spui
e Zambeste
e Nu te grabi
e Incurajeaz3

Ajutati la privirea chestiunii dintr-o noua perspectiva:

Este recomandabil sa oferiti o noua perspectiva alaturi de punctul de vedere
propriu al vorbitorului, nu sa schimbati complet perspectiva vorbitorului.

TSL s v EXETER TUC | QU Lerning

BICOCEA oo WORK INSTITUTE

@ Lan‘ \ =) lwlnwor-. tatea de Vest { P
skl ROSPEKTIKER
ot tss oo x




2020-1-UK01-KA204-079009

Empatie, rabdare, intelegere

e Ca evaluator ar trebui:
e Sa ajutati
e Sa aratati compasiune
 Sa fiti capabili sa demonstrati simpatie
e Sa va intelegeti propriile ganduri si sentimente

* Nu trageti concluzii gata facute, nu moralizati, incurajati persoana evaluata
cu feedback-ul vostru, acordati vorbitorului suficient timp. Concentrati-va
intotdeauna pe cel evaluat.

e Utilizarea instrumentului poate dura ceva timp si este important sa fiti
rabdator si optimist cu privire la proces, altfel cursantul isi va pierde
increderea si nu va continua cu invatarea si planificarea actiunii.
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Asigurarea unel intelegeri comune

» Vorbiti astfel incat sa fiti inteles. Evitati vocabularul profesional, dialectul si
argoul.

» Faceti situatia egala, respectati-va unul pe celalalt, considerati pe toata lumea
egala cu dvs.

e Asigurati-va ca ati inteles ce au vrut sa spuna ceilalti:

e Daca nu sunteti sigur ca ati inteles corect, puteti repeta ceea ce a spus
celalalt: Ai spus...

 De asemenea, puteti repeta cu propriile cuvinte: am inteles corect ca...
e Intrebari de rafinament:

e Intrebari deschise de genul ,te rog, spune-mi mai multe”

« Intrebari ghidate, cAnd cereti s3 rafinati anumite lucruri
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Abilitati pentru un dialog de succes

e Ascultati pentru a intelege

Puneti intrebari pentru a arata ca sunteti interesat

Oferiti timp pentru formularea ideilor, pretuiti tacerea in timpul reflectiei

Respectati gandurile celuilalt, el sau ea este expert in propriile ganduri

Retineti si ideile cu care nu sunteti de acord

Tnvatati sa ascultati fira sa v ganditi la propriul rdspuns in acelasi timp
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Cum sa punem intrebari

e Scoateti la inveala lucruri care trec neobservate
 Ridicati chestiuni pe care le gasiti originale si noi

e Exprimati interesul fata de experientele, perspectivele, sentimentele si punctele
forte ale celor evaluati

* Creati oportunitati de reflectie si de moduri de gandire noi

e Creati intelegere intr-o relatie egala
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Analiza si rezolvarea problemelor

Pentru a rezolva problemele, trebuie sa cantariti relevanta si acuratetea
informatiilor. Apoi creati si evaluati solutiile alternative. lar Ia final, facet;i
recomandari informate si practice.

Cu siguranta, va trebui sa puteti ajuta persoana evaluata cu privire la
oportunitatile de invatare potrivite.

Cand utilizati Instrumentul VMS, puteti intampina probleme si dificultati, poate
cu IT sau cu intrebarile cursantilor sau cu reticenta angajatorului.

Un instructor care rezolva problemele:
* |dentifica si analizeaza probleme
e Cantareste relevanta si acuratetea informatiilor
* Creaza si evalueaza solutii alternative
* Face recomandari
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Invatarea pe tot parcursul vietil

e Abilitatile de invatare pe tot parcursul vietii presupun:
* Abilitatea de a dobandi in mod constant noi calificari
* Autodezvoltare
e Utilizarea propriei experiente
* Abilitati de a trage concluzii din greselile facute in procesul de instruire

* Pe langa sprijinirea persoanei evaluate in invatare prin Instrumentul VMS, ar
trebui sa admiteti ca acest proces va va cere si dvs. sa fiti deschis la invatare si la
dobandirea de noi abilitati si cunostinte.

* Prin urmare, trebuie sa fiti deschis catre autodezvoltare, sa folositi propria
experienta si abilitatile de a trage concluzii din orice greseala facuta in proces.

Tacr A J NI-ER TUC | AN LEARNING AND

BICOCEA oo WORK INSTITUTE

Q’ Lan!_;:\-"_ =) 'v.l:mm sitatea de Vest o P
i — i ROSPEKTIKER
ot tss oo x



2020-1-UK01-KA204-079009

Evaluare

* Evaluarea se refera la analiza problemei, posibilele solutii, abilitatile si _
cunostintele necesare, nevoile si rezultatele invatarii, actiunile intreprinse si
intregul proces.

* Evaluarea este cheia procesului continuu de invatare si dezvoltare.
e Evaluarea este intotdeauna necesara, concentrandu-se pe cursant cu privire la:

* Nevoi

* Context

* Mediu inconjurator
* Metode

* Decizii

* Instrumente

e Competenta

* Evaluarea este cheia de a scdpa de lipsa abilitatilor si cunostintelor necesare — nu
pe termen lung, deoarece si nevoile se schimba.
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Evaluare si reflectie asupra invatarii

e intelegerea ciclului de invatare (diapozitivul/slide-ul urmé&tor) si ca Tnvitarea
reprezinta abordarea unei probleme.

e Invitarea are loc odat3 ce procesul de rezolvare a problemelor a inceput.

* Dupa invatare si eventuala incercare de rezolvare a problemelor exista un timp
pentru reflectie. S-a rezolvat problema? A fost solutia relevanta, necesara si
suficienta? Reflectia poate duce la fericire pentru totdeauna (improbabil, dar
posibil) sau la 0 noua identificare a necesitatii de a invata (probabil).

e Daca chestiunea sau problema nu a fost rezolvata imediat, este in mod clar
nevoie de abilitati si cunostinte suplimentare. Problema de rezolvat trebuie
identificata pentru a preciza nevoile de invatare.
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Pe scurt, un bun evaluator:

e Asculta siintreaba

e Indica obiective

 Ghideaza catre reflectie

 Ajuta la intelegerea continutului si a Instrumentului
* Explica contextul si genereaza pareri

e Ghideaza prin proces

e Clarifica solutiile si optiunile

e Remarca

e Evalueaza progresul

e Cursantul este intr-o calatorie, iar aceasta nu presupune un contact unic.
Dvs. sprijiniti pe cineva. In mod ideal, acest lucru trebuie sa arate ca o
trecere lina si logica spre o noua pozitie sau un nou curs de formare.
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Exercitiu in echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

1. Sa ne impartim in grupuri de cate trei

Tn fiecare grup veti avea urmatoarele roluri:

A: aptitudinile si competentele dumneavoastra trebuie evaluate
B: il ajutati pe A sa-si evalueze abilitatile si competentele

C: observati evaluarea si interactiunea

Prima runda va dura 30 de minute, dupa care schimbam rolurile.
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Exercitiu in echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

Rolul A

Incercati s§ va ganditi la abilitatile pe care le folositi in toate aspectele
vietii dvs. — fie ca este vorba de munca, voluntariat, activitati sociale
sau viata de familie.

Simtiti-va liber(a) sa discutati deschis cu B
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Exercitiu In echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

Rolul B

e 1l ajutati pe A sa reflecteze asupra propriilor abilitati si competente
e Fiti interactiv si ascultati activ

 Puteti folosi intrebari ulterioare precum
e Cand ai folosit ultima data aceasta abilitate?
e Cat de bine te-ai descurcat?
» Te-ai simti increzator sa o folosesti din nou?
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Exercitiu in echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

Rolul C
Observati comunicarea si interactiunea:

« Tn ce situatie ezitd A? Ce fel de sprijin a ajutat/ ar ajuta?

e Care abilitati si competente au fost greu de evaluat? Ce a ajutat/ ar
ajuta?

e Altceva?
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Exercitiu In echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

Sa schimbam rolurile: Acu B, B cu Csi C cu A: 30 de minute

Ultima runda: Acu B, B cu Csi C cu A: 30 de minute
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Exercitiu in echipa care sa ajute la folosirea
Instrumentului

Reuniti grupurile

Discutati
e Cum v-ati simtit in fiecare rol?
e Ce ati invatat in fiecare rol?
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