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e BICGO

INFORMALII-CADRU DESPRE CASETA CU INSTRUMENTE
»FORMAREA PROFESIONALA CONTINUA”

CARE ESTE SCOPUL ACESTEI CASETE CU INSTRUMENTE PRIVIND
CALIFICAREA?

Caseta privind calificarea este o colectie de instrumente orientata spre practica, care ajuta la
organizarea de perfectionarii profesionale in intreprinderi mici si mijlocii. Intrucat intreprinderile
de aceasta dimensiune, de obicei, nu au deloc sau doar capacitati foarte limitate pentru
organizarea de calificari, aceste instrumente ar trebui sa permita companiei sa aiba persoane
desemnate pentru formarea profesionala..

CE SUNT PERSOANELE DESEMNATE PENTRU CALIFICARE?

Persoanele desemnate pentru calificare sunt angajatii care folosesc o parte din timpul lor de
lucru pentru organizarea perfectionarii profesionale in domeniul lor. In acest timp, sunt scutiti de
la munca lor obisnuita. Calificarea se refera la diverse modificari sau probleme in procedurile
companiei. Aceste schimbari / probleme pot aparea pe termen scurt (de exemplu, probleme cu
fiabilitatea de livrare), intermediara (de exemplu, dezvoltarea unui produs nou) sau ca o
dezvoltare pe termen lung (de exemplu, o reorientare strategica a dezvoltarii intreprinderilor).

in consecinta, Persoanele desemnate pentru calificare ar trebui sa provina din diferite
departamente si niveluri ale ierarhiei a intreprinderii. Astfel, un angajat de la productie poate
oferi expertiza lui sau a ei pe nevoile de calificare care rezulta din schimbarile de zi cu zi care
apar si pe problemele Tn acest domeniu. Un membru al personalului de la departamentul de
planificare poate include statusul sau informational pentru organizarea calificarii pentru viitoare
implementari a noilor materiale sau noilor motoare. Persoanele desemnate pentru calificare
lucreaza impreuna intr-o echipa, organizeaza calificarea pe diferite domenii, fac schimb de
experienta si evalueaza implementarea interna sau externa a FPC.



A.l. Indicatori pentru nevoile de formare BICOO

Dezvoltarile pozitive sau negative imediate ale companiei sunt un indicator
important pentru nevoia de formare. Consilierea privind calificarea trebuie sa se
bazeze pe identificarea problemelor, tendintele viitoare si obiectivelor.

Va rugam sa verificati daca problemele enumerate privesc compania dvs.

Se aplica | Se aplics Nu prea Nu se
partial | se aplica| aplica

Mai multe plangeri

Prea multe unitati defecte / respinse

Angajatii nu sunt foarte flexibili.

Avem nevoie de produse noi. / Produsele
trebuie sa fie adaptate la nevoile clientilor.

Aparatura nu este utilizata suficient

Nu se realizeaza ounerea in aplicare a
recomandarilor interne pentru imbunatatiri.
Posturi vacante nu pot fi ocupate cu personal
calificat.

Mai multe plangeri ale angajatilor

Putem respecta cu greu termenele

Vanzarile au scazut recent.

Nu se pun in aplicare recomandarilor externe
pentru imbunatatiri.

Relatiile intre angajati s-au deteriorat recent.

Multi angajati au parasit compania in ultimele
cateva luni.

Rata imbolnavirilor este mare

Trebuie sa castigam noi clienti

Trebuie sa intram pe noi piete

Trebuie sa imbunatatim managementul/
controlul costurilor

Dorim sa extindem compania

Nu este suficienta coordonare intre
departamente

OO0 oo ooood L b O o o) s
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Angajatii nu coopereaza

L O O OO e O O e e o o o a e e
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A.2. Situatia de zi cu zi in companie BICCO

Dezvoltarile pozitive sau negative imediate ale companiei sunt un indicator
important pentru nevoia de formare. Consilierea privind calificarea trebuie sa se
bazeze pe identificarea problemelor, tendintele viitoare si obiectivelor.

Va rugam sa verificati daca problemele enumerate privesc compania dvs.

Se aplica | Se aplica|] Nu prea Nu se
partial | se aplica aplica

N

Mediul meu de lucru se caracterizeaza prin
modificari si ajustari permanente.

[]
[]

Activitatile mele la locul de munca sunt
repetitive.

Sarcinile pe care le am sunt ma inspira si sunt
0 provocare permanentd pentru mine.

Nu mai pot face fata cerintelor locului de
munca mei si provocarilor

Presiunea timpului la locul meu de munca
este mare.

Intru adesea in concediu medical.

Ma tem ca mi-as putea pierde slujba.

Gestionez procesele si procedurile la locul de
munca independent.

Pot lua decizii rapid si cu incredere.

Stiu cum sa ma port cu clientii

Ascult criticile si stiu cum sa gestionez
conflictele.

Vreau sa-mi extind domeniul de aplicare a
actiunii mele

Compania mea ofera diferite optiuni de
cariera si perspective profesionale.

Colegii si superiorii se consulta deseori cu
mine din cauza cunostintelor si competentei
mele

Eu pot contribui cu idei si recomandari
pentru companie.

Schimbarile importante si alte evolutii sunt
comunicate in cadrul companiei rapid si in
mod regulat.

Cooperare in companie este buna

OO0 oo b oo) oot oo
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Fisa activitatii B 1 BICOO

Grupuri de angajati instruiti activ si pasiv

Ce grupe principale de angajatii participa la programe de formare continua?

Se aplica Nu/Nu stiu
Personal calificat |:| |:|
Personal de executie |:| |:|
Semicalificati si necalificati D |:|
Lucratori temporari D |:|
[]

Altii D

Cel mai mult beneficiaza:

Se aplica Nu/Nu stiu
Lucratorii cu norma intreaga |:| |:|
Lucratorii cu norma partiala |:| |:|

Exista programe speciale de formare pentru cei care se reintorc la locul de munca?

Care este, dn experienta dumneavoastra, grupa de varsta principala care participa la
programe de formare continua:

Se aplica Nu/Nu stiu
Angajati sub 25 ani |:| |:|
Angajati intre 26 si 35 ani D |:|
Angajati intre 36 si 49 ani D |:|
Angajati peste 50 de ani |:| |:|

Care este proportia pe sexe in randul participantilor la programele de formare
continua?
DA NU
Angajatii barbati si femei participa la programe de formare
continua in proportie egala D I:l

Mai mult barbati decat femei participa la programe de

formare continua I:I |:|
Mai multe femei decat barbati participa la programe de

formare continua I:l I:l

Angajati din urmatoarele ateliere dau cel mai mare grup de participanti la programe de
formare continua

Trebuie sa ne asiguram ca programele de formare continua respecta necesitatea de
reconciliere a muncii cu viata de familie. (Flexibilitate privind timpul de munca si cel de
invatare)

Ghid pentru calificare si formare 1



Fisa activitatii B 2 BICOO

Forma si structura of programelor de calificare

Formare continua in companie a fost pana acum organizata dupa cum urmeaza:

o
=

Adesea a Niciodata

La locul de munca

Cursuri interne

Cursuri externe

Cursuri organizate de catre producatori, furnizori, clienti

Invatamant la distanta

Formare cu ajutorul calculatorului

Conferinte comerciala

Literatura de specialitate

Targuri comercial

HENNEEEEN
Y I O I
Y I O I

Altele:

Va rugam sa va intrebati de ce exista o anumita modalitate de formare dominanta, daca
este cazul!

Ghid pentru calificare si formare 2



Fisa activitatii B 3 BICCO

“Angajatii varstnici si formare continua”

Sondaj privind situatia “Angajatii varstnici si formare continua”

Compania ofera programe speciale, in scopul de a include angajatii varstnici in activitati
de formare profesionala continua?

Exista stimulente speciale pentru a incuraja participarea angajatilor varstnici (de exemplu,
garantii pentru ocuparea fortei de munca, perspectivele de cariera, crearea de locuri de
munca, etc?)

Sunt angajatii varstnici in mod clar suficient reprezentati in randul participantilor la
programele de formare continua?

Sondaj privind situatia “Angajatii varstnici si integrarea in companie/transferul de
cunostinte”:

Compania incurajeaza un transfer de cunostinte intre angajatii mai in varsta si cei mai
tineri?

Perspectivele de dezvoltare iau in considerare aspectul varstei?

Compania se asigura ca volumul de munca corespunde capacitatilor fortei de munca
varstnice (stresul legat de manipulare si de timp)?

Sunt locurile de munca proiectate in functie de varsta?

Subiecte de interes special pentru angajatii mai in varsta:

e Tehnologia informatiei
e Prevenirea in contextul managementului sanatatii
e Stresul la locul de munca, ergonomia, managementul timpului in procesele de munca

Principii pentru calificarea lucratorilor varstnici:

* In ceea ce priveste performanta in invitare, aceasta nu este fundamental legata de
varsta si nu exista o diferenta intre angajatii mai tineri si mai in varsta.

¢ Cu toate ca exista biografii specifice privind invatarea, totusi grupurile angajatilor
varstnici sunt mai putin omogeni decat grupurile de tineri angajati (diferenta constand in
experientele de invatare).

¢ Prin urmare, va rugam sa luati in considerare din punct de vedere profesional si
biografiile si obiceiurile de invatare ale participantilor varstnici, inainte de a incepe
programul de calificare. Acest lucru este deosebit de important cu privire la seniori!
¢ Va rugam sa respectati aceste diferente atunci cand se stabileste continutul si

metodologia de formare, pentru a evita frustrarea, deoarece participantilor li se poate
cere prea mult sau prea putin.

* Angajatii varstnici care invata nu prezinta diferente de invatare in comparatie cu masa
tinerilor. Formarea trebuie sa porneasca si de la experienta si cunostintele participantilor
in varsta din grup.

e Seniorii care nu sunt obisnuiti sa invete necesita o procedura de calificare care
avanseazd n pasi mici. In caz contrar, ei vor suferi de "teama de esec".

Ghid pentru calificare si formare 3



BICCO

* Programele de calificare pentru angajatii varstnici cu putina experienta de invatare
trebuie sa se refere la locul lor de munca cat mai mult posibil. Aceasta referire trebuie sa
fie subliniata in mod repetat. Experienta angajatii varstnici trebuie sa fie identificata cu
atentie si sistematizata.

e Datorita experientei lor profesionale, persoanele in varsta sunt de obicei utilizate
pentru pentru invatare la locul de munca. Ele stiu cum sa organizeze procesele corect, si,
prin urmare, pot lucra bine in procesul de invatare cu grupuri. intr-un astfel de cadru,
formatorul tinde sa devina gazda sau co-echipier.

e Seniorii care nu sunt obisnuiti sa invete aAdesea au dificultati in a face fata lectiillor
predate intr-o perioada de timp de mai multe ore intr-un cadru formal.

Ghid pentru calificare si formare 4q



Fisa activitatii B 4 BICOO

Ce probleme la locul sau de munca si al altora, identifica angajatii in procesele de
munca, organizare, punere in aplicare, relatia cu clientii, cooperare si comunicare in
cadrul companiei?

Ce solutii (organizatorice, tehnice (echipamente), IT, de planificare si
coordonare/sincronizare, transfer de responsabilitati, etc) considera angajatii ca
reprezinta un mijloc util de rezolva a problemele mentionate mai sus?

Calificarea ajuta la aceste problem si daca da, cum?

Tn ce domenii angajatii remarca probleme in procesul muncii?

(Competente de specialitate, metodologie, functionarea si aplicarea de tehnologii, IT,
prelucrarea datelor, abilitati comune, abilitati de conducere, de cooperare si coordonare,
de calitate, control, etc)

Ce programe de calificare ar propune angajatii, in scopul de a reduce / a rezolva
problemele lor / si pentru a imbunatati situatia?

Tema calificarii ..
Probleme / Prioritate
Competente

Ghid pentru calificare si formare 5



Fisa activitatii B 5 BICCO

Alegerea furnizorului

Alegerea furnizorului este un factor cheie de succes in procesul de planificare formarii
continue, intrebarea principala fiind: Ce furnizor este bine calificat in domeniul respectiv?
Performanta generala a furnizorului este la fel de importanta, si anume calitatea
organizationald, competentele sale / echipei sale, continuitatea si prezenta constanta ca
furnizor de solutii de formare continua, flexibil in ceea ce priveste cerintele clientilor, etc

Criteriile cheie pentru alegerea furnizorului. Continut:

¢ Furnizorul are legatura cu industria?

e Este el / ea competent in domeniul necesar?
¢ Poate organiza cursuri in companii?

¢ Are experienta sau este un furnizor nou?

¢ Este cunoscut pentru abordarea flexibila?

¢ Ofera continut inovator?

Criterii organizationale:

¢ Furnizrul este certificat (calitatea organizatiei)?

¢ Dimensiunea si structura firmei de formare permit o performanta buna?
e Este el / ea flexibila in ceea ce priveste timpul?

¢ Se poate adapta noilor nevoi din timpul evenimentului?

e Cum trateaza furnizorul dorintele clientilor, in general?

Alte criteria:

e Are furnizorul are o reputatie buna?

* Percepe preturi rezonabile?

e Cum isi promoveaza serviciile pe piata?

e Este furnizor "discreta", adica ne putem baza ca va respecta confidentialitatea
informatiilor privitoare la compania in care acces pentru formare?

e Cat de atractiva este cultura comunicarii furnizorului in cadrul negocierile si in timpul
procesului de planificare?

Sugestie

Daca furnizorul programului de formare poate oferi servicii complete de formare pentru o
companie, acesta ar trebui sa fie un criteriu cheie. Pentru a evalua capacitatea sa Tn acest
domeniu, el / ea ar trebui sa fie rugat sa descrie structura si domeniile serviciilor de
formare oferite.

Ghid pentru calificare si formare 6



Fisa activitatii B 6 BICOD

Feed-back formarii

Fisa pentru raspunsuri:

Cursul desfasurat

la (furnizor)

a avut loc intre datele si
intre orele

Unitati formare:

DA NU
Programul a corespuns agendei [] []
L-as recomanda Nu l-as
clar L-as recomanda recomanda
Recomandare formator |:| |:| D
deoarece:
L-as recomanda Nu l-as
clar L-as recomanda recomanda
Recomandare furnizor ] [] []
deoarece:

Asteptarile nu au fost indeplinite, deoarece:

Au fost utilizate urmatoarele materiale:

Ghid pentru calificare si formare



36 BICCO

Pot/nu pot utiliza ce am invatat la locul
de munca

Potutiliza [ | | Nupotutiliza [ |

deoarece:

Vad urmatoarele bariere la punerea in aplicare:

Cel mai mare succes al evenimentului a fost:

As recomanda/nu as recomanda unitatea | As reco- |:| Nu as |:|
de formare colegilor mei: manda recomanda

Per total, cursul a fost/nu a fost
motivant. Voi mai participa/nu voi mai
participa la cursuri de formare continua.

A fost |:| Nu a fost |:|
motivant motivant

Angajat

Ghid pentru calificare si formare 8



Candidati pentru echipa de calificare BICCO

Model de selectie /Partea 1

Functia

Experiente cu grupe in companie

Moderarea
cercurilor Anexe
de calitate

Departament

Va rugam completati campurile sau bifati casutele corespunzatoare

Quelle: Q-Box / TBS NRW




Candidati pentru echipa de calificare BICCO

Model de selectie /Partea a 2-a

Experiente cu grupurile sociale
Activitati in
consiliile

Angaja directoare,
ment asociatii,
pentru sindicate,
grupa initiative sau
de tineri partide

Note I Prioritate

Realizat : de:

Quelle: Q-Box / TBS NRW




Domenii de lucru, teme de interes, grupuri tinta B|cc>\")

Matrice comparativa, partea 1

Rezultate necesare pentru schimbari in
domeniul

Schimbarii
personalului

Realizarii
productiei

Tehnicilor de
productie

Va rugam completati cAmpurile sau bifati casutele corespunzatoare

2 s
C, 'O



Domenii de lucru, teme de interes, grupuri tinta B|C0\")

Matrice comparativa, partea a 2-a

Nevoia este
legata de un
eveniment
concret: o
noua locatie /
un nou produs
etc.

Data realizarii:

de:
Quelle: Q-Box / TBS NRW




Explicatil pentru completarea
urmatoarelor foi de lucru

Va rugam sa completati cercurile din foile de lucru de la 3.3 la 3.6., cat
si 4.2. si 4.3, in concordanta cu urmatorul model:

Activitate:

Pot indeplini activitatea

Activitatea:

Inca nu am realizat-o

Cu instructiuni

Cunosc activitatea suficient
de bine ca sa formez/ invat
alte persoane

Doresc s-o invat in
urmatoarele 6 luni

Pe baza unor standarde
sigure

In cazuri speciale / exceptii

Activitate:

Inca nu am
realizat-o

Doresc s-0

% invat in
urmatoarele
6 luni

Pot indeplini
activitatea

@ Cu instructiuni .

Activitatea:

Cunosc activitatea

suficient de bine ca
sa formez/ invat alte

persoane

Pe baza unor
standarde sigure

In cazuri speciale /
exceptii

3.0

—_———>O=rTXm

BICCO



Culegerea activitatilor

Departament
Lfd.No. Denumire
1 (Activitatea 1)
2 ( Activitatea 2)
3 ( Activitatea 3)
4 ( Activitatea 4)
5 ( Activitatea 5)

n

(Activitateat n)

Realizata:

de:

Realizata:

de:

3.1

Analiza nevoilor de calificare cu

participarea angajatilor

oS

BICCO




Repartizarea functiilor

Departament

(Functia 2)

(Functia n)

3.2

1 (Activitatea 1)

(Activitatea 2)

(Activitatea 3)

(Activitatea 4)

a | O DN

(Activitatea 5)

Analiza nevoilor de calificare cu

participarea angajatilor

oS

n (Activitatea n)

Repartizarea activitatilor pe diverse functii / domenii de responsabilitate (marcati cu un X)

Realizat:

de:

BICCO




Profiluri individuale

de calificare
(status actual)

Nume:

Functie/
Domeniu de activitate

Calificare

(Functia 1)

(Functia 2)

(Functia 3)

(Functia n)

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

Realizat :

DN DD DD D DD

de:

3.3

Analiza nevoilor de calificare cu
participarea angajatilor

oS

BICCO




Profilul calificarii pe domeniul de lucru BICCO

(Statusul actual)

Funct N D DD D D
Functe oD DD O D
Funct oD DD O D
D D D D D D
D D D D D D
Functe oD D OO D

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

Realizat: de:

@ Analiza nevoilor de calificare cu ¢
O participarea angajatilor 'S



Cererea de calificare
Domeniul de activitate

(statusul teoretic)

Numarul teoretic de angajati pe
niveluri de calificare

Functie/
Domeniul de E E'

activitate

(Functia 1)

(Functia 2)

(Functia 3)

(Functia n)

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

Realizat: de:

S
3

Analiza nevoilor de calificare cu
participarea anga‘jatilor

oS

BICCO



Cererea de calificare
Domeniul de activitate

(Comparatie intre statusul actual si cel teoretic)

Angajati pe niveluri de calificare

B 9 @

Functie/ o | Solutia | Solutia | Solutia
Domeniu de activitate ’

(Functia 1)

(Functia 2)

(Functia 3)

(Functia n)

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

Realizat: de:

o
o

Analiza nevoilor de calificare cu
participarea angajatilor

oS

BICCO




Lista de verificare
Analiza nevoilor de calificare

Domeniul

Nr.

Sarcina

Imple-
mentata

implemen
tare

3.7

Introducere: referinte prealabile

Colectarea documentelor informative referitoare la cerintele

ITicare cu

Analiza nevoilor de cal
participarea angajatilor

oS

1 viitoarelor calificari in domeniu
2 Studiu profesional
3 Invitatie la intalnirea angajatilor in domeniu
4 Realizare comuna a unei liste de activitati
5 Delegarea sarcinilor pentru fiecare functie
Continuarea: legata de realizare
6 Strangerea de informatii despre ultimele produse
7 Strangerea de informatii despre cele mai noi procese de
productie
8 Strangerea de informatii despre tendintele de dezvoltare ale
intreprinderii
9 Strangerea de informatii despre tendintele de dezvoltare ale
pietei muncii regionale
10 Realizarea de intélniri de informare privind posibilitatile de
dezvoltare personala a colegilor
Realizarea unei liste comune cu cerintele in domeniile de pe
1
piata
Starea actuala a calificarilor
12 Auto-evaluarea fiecarui coleg pe baza liste de cerinte de la
punctul 11
13 Lista auto-evaluarilor si discutie privind evaludrile colegilor
14 Realizarea unei liste comune ajustate cuprinzand starea
curenta a calificarilor in domeniu (prezent)
Evaluarea nevoilor de calificare
15 Realizarea unei liste cu nevoile cantitative de calificare
(tinta) in domeniu (eventual inclusiv managementul)
Compararea listei de nevoi cu lista cuprinzand calificarile
16 curente (14 cu 15), pentru a determina nevoile de calificare
cantitative.
Planificarea calificarii (a se vedea capitolul 4)
17 Ajustari ale nevoilor cantitative de calificare la obiectivele
individuale de calificare
18 Realizarea unui plan de calificare
Data realizarii: de:

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Asistenta structurata
pentru consilierea
in formarea continua

Mentionata /

Nr. Sarcina
completa

Ce ar trebui sa se intrebe / auto-evalueze colegii
interesati?

1 Care sunt capacitatile mele pe care ar trebui sa le
consolidez prin formare continua?
Exista activitati sau actiuni pe care le-am realizat in afara

2 muncii, dar pe care acum le pot utiliza la munca, prin
formare continua?

3 Care sunt punctele mele slabe pe care as putea sa le
imbunatatesc prin formare continua?

4 Doresc sa-mi imbunatatesc competentele in domeniul de
activitate in care lucrez acum?

5 Doresc sa-mi schimb / largesc aria de munca prin formare
continua?
Ce informatii din cadrul companiei trebuie sa fie
disponibile?

6 Privire de ansamblu asupra posibilelor aplicatii pentru
angajatii cu profiluri specifice de calificare

7 Declaratii privind sansele de crestere a mobilitatii legate de
anumite profiluri ocupationale
Ce informatii trebuie sa fie disponibile din surse
externe?
Declaratii privind cerintele regionale privind politicile pietei

8 muncii, ale camerelor de comert, asociatilor de angajatori,
sindicate, birourile fortelor de munca

9 Rezultate ale analizelor regionale privind nevoile de
calificare

Data realizarii: de:

4.1

Realizarea unui plan de calificare

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Scopurile individuale de calificare

Domeniul de activitate

TG (Nume) | (Nume) | (Nume) (Nume) (Nume) (Nume)
activitate | Scop| | Scop| | Scop| I Scop| I Scop| I Scop
(Funce 1 DD DD | DD DD DD (DD
s DD DD 0D DD DD DD
(Funce 3 DD DD | DD DD DD DD

DD BD | DD DD DD

DD DD DD DD DD DD
fFuncte DD DD DD DD DD DD

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

Realizat:

de:

@ Crearea unui plan de calificare

BICCO
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Planificarea calificarii BICCO

Domeniul de activitate:

Functia/ Participant/Period
Domeniul de
activitate (Nume 2) (Nume ...) (Nume n)

(Functie 1) 69 panala 69 panala__ 69 panala__ 69 panala___ 69 panala___

pana la

(AREND 2 69 panala_ 69 panala__ 69 panala__ 69 panala__ 69 panala__

pana la

(Functie 3) E} panala @ pana la @ pana la pana la @ pana la pana la

pana la

@ pana la @ panala @ pana la

panala panala panala

D
D
D D

S SIS S ST
S SIS 0 s &
D D D
D D D

(Functie n) @ @ @
panala____ pana la pana la

A se vedea explicatia de la 3.0 pentru a completa aceasta fisa.

panala panala panala

Realizat: @ Crearea unui plan de calificare

de:

o



Calculul costului masurilor

individuale de formare

Titlul masurii:

Dela : la:

Numarul zilelor de formare:

5.1

Costuri
individuale in
euro

Denumire

Cost total in

Unitati X euro

Formator / consultant

Sali de curs/
acces la tehnologii

Documentatii

Catering-mese /Cazare/ cost
transport

Taxa participare

Costurile concediului pentru
formare

Altele

Suma totala

Data realizarii: de:

Compararea planului de calificare cu bugetele
si structura concediilor pentru formare

®o

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Tabloul costurilor cu 5.2
masurile de calificare

Tabel general

Anul comercial/fiscal:

Bugetul propus: Mii euro

Numarul
participan-
tilor

Costul total in
euro

Titlul masurii Data
specifice

Cost total

Compararea planului de calificare cu bugetele
si structura concediilor nentru formare

Eo

Data realizarii: de: B I COO

Quelle: Q-Box/ TBS NRW




Alegerea metodelor generale

de invatare
Sistemul de notare

Titlul activitatii:

Realizat de la: pana la:

Nr. zile instruire:

Va rugam notati cu un X campurile dintre pozitiile extreme ,,se aplica in totalitate”

si ,,nu se aplica deloc”.

Criterii

o
-k

Contextul invatarii este in mare parte
practic

Specificatia pentru activitatile individuale

de invatare

N

Se aplica in Nu se aplica
totalitate deloc

Scopul calificarii este doar

intermedierea cunoasterii Se aplica In Nu se aplica
totalitate deloc

Continutul calificarii este in principal

pentru competente sociale el Nu se aplica
totalitate deloc

Continutul invatarii se refera la

procese si metode noi in companie PRI RNEEEEIE
totalitate deloc

Colegi cu experienta sunt disponibili

ca formatori Se aplica in Nu se aplica
totalitate deloc

Exista posibilitatea de practica a

proceselor de productiei si la locul de

munca Se aplicain Nu se aplica
totalitate deloc

Este posibil sa cream un spatiu de

invatare asemanator unei companii PRI RNEEEEIE
totalitate deloc

Participantii nu au experienta in

invatare / nu au invatat de multa

vreme Se aplica in Nu se aplica
totalitate deloc

Pentru analiza: Pozitiile din stanga tabelului sunt pentru invatare la locul de munca, iar cele din

dreapta pentru pentru invatarea intr-un seminar (in afara locului de munca).

Alocand note pentru fiecare pozitie si cumulandu-le pe cele dinspre pozitille extreme, puteti decide

care metoda de invatare sa fie aleasa.

Realizat: de:

BICCO




Alegerea locatiei
de invatare

Sistemul de notare

Titlul activitatii:

Realizat de la: pana la:

Nr. zile instruire:

Va rugam notati cu un X campurile dintre pozitiile extreme ,,se aplica in totalitate”

si ,,nu se aplica deloc”.

Criterii

Cea mai dorita metoda este sa invat
aproape de locul de munca

intreruperea lucrului pentru
participanti este limitata

Costurile activitatii trebuie sa fie
foarte scazute

Participantii nu pot / nu doresc sa
plece de acasa, datorita motivelor
familiale

Schimbul de experienta legat de
formare la nivel de companie poate fi
util

Distanta fata de companie este
necesara datorita continutului
sensibil al invatarii

Invatarea in companie este posibila
fara intreruperi

Formatorul / lectorul este disponibil
la locul de munca

Locatiile adecvate sunt disponibile in
companie

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Se aplica in
totalitate

Nu se aplica

o
0]
9]
(2]

Nu se aplica

Q
O
5]
(¢}

Nu se aplica

4 o
= o
»
8 8
o
°
5
1

Nu se aplica

Q
O
5]
(¢}

Nu se aplica

Q
O
9]
(¢}

Nu se aplica

o
0]
9]
(2]

Nu se aplica
deloc

6.2
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Pentu analiza: Pozitiile din stanga tabelului sunt pentru invatarea in companie, iar cele din
dreapta pentru invatarea in afara companiei.
Alocand note pentru fiecare pozitie si cumulandu-le pe cele dinspre pozitille extreme, puteti decide

care locatie de invatare sa fie aleasa.

Realizat:

de:

BICCO




Ajustarea continutului formarii/

compararea ofertelor
Matrice comparativa

6.3

Titlul masurii:
De la: la: Numarul zilelor de formare:
fer fer fer
Oferta Oferta Oferta Oferta
compa- compa- compa- compa-
rativa A rativa rativa rativa
- -m B C D
Criterii

Masura nu este o oferta standard

Oferta include continuturi relevante pentru
participanti (a se vedea analiza nevoilor de
calificare)

Oferta nu exista de multa vreme, ceea ce
inseamna ca este actuala

Formatorul / consultantul are experienta in
sector

Experientele si formarea pregatitoare ale
participantilor sunt verificate

Conceptele si continuturile sunt ajustate
conform nevoilor participantilor

Oferta include mai multe aspecte diferite privind
competentele legate de formare (profesionale,
metode, competente sociale)

Masura include certificare

Ponderea dintre continut si timpul instruirii este
echilibrata

Sunt aplicate diverse metode de formare
potrivite adultilor

&X{( Descrierea masurilor specifice de calificare

Va rugam marcati fiecare criteriu aplicabil pentru fiecare oferta

Data realizarii: de:

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Implementarea masurilor

de calificare
Planificarea sarcinilor

Denumirea masurii:

7.1

De la: la:

Numarul zilelor de formare:

Sarcina

Responsabil

Panala Termi-
nata

Participantii sunt selectati si informati

Datele / programul sunt stabilite cu
participantii si departamentele
implicate

Formatorii / consultantii pentru masura
sunt selectati, planificati si coordonati

Concediul pentru formare al
participantilor este clarificat, in
conform reglementarilor

Durata si secventele modulelor de
instruire sunt stabilite

Garantarea implementarii masurilor
specifice de calificare

Invatarea la locul de munca

Obiectivele si sarcinile de invatare sunt
formulate in functie de planul de
calificare

Organizarea introducerii / elementelor
de baza

Repartizarea formatorilor si
participantilor printre colegi

Fazele practice sunt coordonate, de
exemplu prin rotatia posturilor

Sunt realizate buletine pentru auto-
protocolul participantilor

Sunt organizate intalniri de evaluare
pentru formatori si participanti

Invatarea in cadrul seminarului

Locatia este inchiriata aproape de
companie

Este verificat echipamentul tehnic din
cadrul locatiei

Data realizarii: de:

BICCO

Quelle: Q-Box/ TBS NRW



Delegarea masurilor externe

de calificare
Planificarea sarcinilor

7.2

Titlul masurii:
De la: la: Numarul zilelor de formare:

. . Termi-
Sarcina Responsabil Pana la nata

Participantii sunt selectati si
informati

Concediul pentru formare al
participantilor este clarificat, in
conform reglementarilor

Datele / programul sunt stabilite cu
participantii si departamentele
implicate

Datele participantilor sunt trimise
furnizorului de formare

Garantarea implementarii masurilor
specifice de calificare

Costurile de transport si cazare sunt
stabilite

Data realizarii:

de:

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Sprijin pentru transferul cunostintelor
catre mediul de lucru 8.1

Sistemul de evaluare

Denumirea masurii:

De la: la: Numarul zilelor de formare:

Va rugam bifati casuta corespunzatoare dintre cele 5 campuri, intre pozitiile extreme
»clar aplicabil” si ,,neaplicabil deloc”.

Criterii 8
B
Materia nou invatata poate fi aplicata 1 2 3 i 5 ]
direct la locul de munca =
| Clar aplicabil neaplicabil deloc (o}
- - - TH w
Materia nou invatata poate fi utilizata -
in anumite situatii de munca ©
’ | Clar aplicabil neaplicabil deloc (&)
“ . =
Locul de munca ofera posibilitatea E
testarii materiei nou invatate — — -
| Clar aplicabil neaplicabil deloc (1o
- g >
Cunostintele legate de calificare sunt S
prezente la locul de munca — o L
| Clar aplicabil neaplicabil deloc (o)
Cunostintele legate de calificare nu )
sunt prezente la locul de munca, dar =
printr-o rotatie sistematica a E
postu_rilo_r, aceasta poate fui pusa in _— o =
practlca in mod regulat ‘ Clar aplicabil neaplicabil deloc N
(<)
Un coleg sau sef competent este :
disponibil sa raspunda intrebarilor | Clar aplicabil neaplicabil deloc E
()
Seful direct are o atitudine pozitiva (7))
vizavi de calificare c
| Clar aplicabil neaplicabil deloc (1]
S
Colegii privesc calificarea ca pe o -
imbunatatire a potentialului in
domeniul comun de munca. | Clar aplicabil neaplicabil deloc :
| Clar aplicabil neaplicabil deloc

Pentru evaluare: pozitiile din partea stanga a tabelului se refera la un bun transfer al
posibilitatilor, cele din partea dreapta a tabelului se refera la posibilitati slabe de transfer. Pe
baza unui numar mai mare de evaluari intr-o directie sau cealalta, se poate imbunatati abordarea
pentru sprijinul transferului cunostintelor catre mediul de lucru.

Data realizarii: de: B I COO

Quelle: Q-Box / TBS NRW




Evalurea masurii 9.1
de catre participanti

Sistemul de evaluare

Denumirea masurii:

De la: la: Numarul zilelor de formare:

Va rugam bifati casuta corespunzatoare dintre cele 5 campuri, intre pozitiile extreme
»clar aplicabil” si ,,neaplicabil deloc”.

Criterii
y . - . 1 2 3 4 5
Masura mi-a indeplinit asteptarile
Clar aplicabil neaplicabil deloc
Materialul studiat a fost consistent E
| Clar aplicabil neaplicabil deloc 2
o B
Masura a fost prea provocatoare / =
dificila fata de cunostintele mele (7))
anterioare | Clar aplicabil neaplicabil deloc g
Formatorul / consultantul a fost 'CI_J
competent in ceea ce priveste materia | Clar aplicabil neaplicabil deloc -E
2
Formatorul / consultantul a stiut sa O
comunice cunostintele =
| Clar aplicabil neaplicabil deloc (DI}
- — L
. L »n ©
Proportia intre partea teoretica si cea — O
practica a fost potrivita — =
| Clar aplicabil neaplicabil deloc c —
. = @©
Combinatia intre metodele de -_ O
invatare utilizate a fost adecvata 8 ()}
subiectului | Clar aplicabil neaplicabil deloc © O
o O
Formarea disponibila a fost potrivita E O
cu subiectul =
| Clar aplicabil neaplicabil deloc E (&)
C o
Salile de curs si echipamentul tehnic Lﬁ %
au fost adecvate
| Clar aplicabil neaplicabil deloc
Cazarea / cateringul — mesele au fost
bune
| Clar aplicabil neaplicabil deloc
| Clar aplicabil neaplicabil deloc

Pentru evaluare: pozitiile din partea stanga a tabelului se refera la un bun transfer al
posibilitatilor, cele din partea dreapta a tabelului se refera la posibilitati slabe de transfer. Pe
baza unui numar mai mare de evaluari intr-o directie sau cealalta, se poate imbunatati abordarea
pentru sprijinul transferului cunostintelor catre mediul de lucru.

Data realizare: de: B I COO

Quelle: Q-Box / TBS NRW




Evaluarea cifrelor

caracteristice potentialului

Sistemul de evaluare

Denumirea masurii:

9.2

De la: la:

Numarul zilelor de formare:

Va rugam bifati casuta corespunzatoare dintre cele 5 caAmpuri, intre pozitiile extreme

~semnificativ” si ,deloc”.

Criterii

Procentul rebuturilor a fost redus

Semnificativ Deloc
Frecventa reclamatiilor a scazut

Semnificativ Deloc
Abilitatea de inlocuire a crescut

Semnificativ Deloc
A fost observata o crestere de
materie prima economisita

Semnificativ Deloc
Timpul de prelucrare poate fi
redus

Semnificativ Deloc
Absentele de la lucru s-au rarit

Semnificativ Deloc
Mediul de lucru s-a imbunatatit

Semnificativ Deloc
Fluctuatia angajatilor s-a redus

Semnificativ Deloc

Semnificativ Deloc

Pentru evaluare: pozitiile din partea stanga a tabelului se refera la eficienta calificarii, cele din

tei masurilor

ien

i si efici
ificare

fice de cali

Evaluarea calitati
speci

partea dreapta a tabelului de ineficienta. Pe baza unui numar mai mare de evaluari intr-o directie
sau cealalta, se poate imbunatati abordarea pentru sprijinul transferului cunostintelor catre mediul

de lucru.

Data realizarii:

de:

BICCO

Quelle: Q-Box / TBS NRW



Chestionar privind realizarea seminarului

Profesional

imi place mai mult sa audiez un material

imi place sa am un schimb de experienta cu altcineva,

cu sprijinul unui consilier extern
Imi plac exemplele legate de partea practica a muncii

Astept consiliere profesionala la
intrebarile mele personale

Abordare metodica

Imi place sa fac exercitii (ex., joc de roluri)

Consider ca lista de verificare comuna
va fi utila

Vreau sa audiez un material profesionist care
sa imi prezinte ce este de facut

Mi-ar placea sa lucrez pe subgrupe

Cadrul general
Seminarul ar trebui sa aiba loc in timpul programului

Seminarul trebuie realizat la locul de munca

Ar fi draguta o cina comuna
dupa seminar

Cuantific succesul seminarului prin urmatoarele:

BICCO

Nu stiu

Sunt interesat/a de seminar

Da Nu
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O
O O

Quelle: TBS NRW



Conceptul planului de formare

BICCO

Subiectul Conti_n utul . :
: masurilor de Cai / metode Locatia Durata
Nr. masdurllor formare / pentru masura | Participanti | masurii de masurii de Consultant | Evaluare
f orr:are re_zultate_l_or de formare formare formare
invatarii
Cunostinte MOd. de operare . Extern
1 de baza a instalatiei = Atelier de .
mecanic / invatare In timpul ]
electric , orelor de Dupa
) _Evenlment de program terminarea Realizarea
1. informare seminarului | chestionarelor
2 Exercii 2. * Seminar = Intern In afara orelor cu comitetul
3 = Conferinta . Extern | dePOgram | Evaluarea | 9
= Congres consultantul intreprindere
3 | Structura Dezvoltarea | _ Proleqere * Unde Imediat dupa | ui, realizarea B
unui program 9 exact? coordonarea de viitoare Modificarea
" Expunere si planificarea seminare | chestionarelor,
1 = Lucru in echipa cu comitetul avand dr?é:(?ezztre
4 | Exerciti 2. " Exercitiu de g aceasta
! 3 - Raportare mtrep_rln__ ere baza
: /salariatii

Quelle: TBS NRW




Focalizari BICOD
Calificare pentru Invatarea pe Invatarea pe Orientare
adaptare problema baza de (introducere/co
(comunicarea) (comunicare/ experienta municare/

lucru) (lucru / testare) | testare)

Exemple la Noi calculatoare Plangeri interne | Invata facand Sarcinile

locul de Noi masini si ale clientilor Posibilitatea determinacerint

munca Noi utilaje Probleme practicii ele
Noi... Esecuri Dau si primesc

Boli cunostinte Plan de formare
profesionale la locul de
munca

Cum? In grup In grup si Schimb Individual sau in

Individual, in individual, daca | personal de pereche

grup? este problema experienta,

smea

invatare prin
lucru individual

De catre cine? | De catre cineva Lucrator Experti interni, De catre cineva
care cunoaste si obisnuit care fac care cunoaste si
poate explica utilizabile poate explica

informatiile Lucrator
auzite obisnuit

Metoda de prelegere Sesiune de grup | Comunicare si schimbari pe

formare demonstratie sau lucru in realizarea de termen scurt si
folosind calculatorul | perechi exemple comunicarea

concrete intermediara a
utilizarii

Unde? Intern sau extern Intern Intern Intern

Sprijin Pot cere o listade | De catre grup Pot cere o lista
persoane care si/sau experti de persoane
cunosc subiectul care cunosc

subiectul

Avand ca Imbunatatirea Sa invatam sa Transmiterea Introducerea

scop: statutului, gestionam cunostintelor rapida a
necesitatea problema, sa Sa devina mai angajatilor
constanta de lucram pe flexibili,
adaptare, garantia | problema deoarece prea

unei dezvoltari
viitoare

multe persoane
tin pentru ele
cunostintele in
cadrul
companiei

Quelle: TBS NRW





