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Exercitiul 1.Prezentarea cursantilor si pornirea la drum
Metoda:

a) Formati perechi de participanti in ordinea in care acestia s-au asezat; dupa o scurta
perioada de consultare cu colegul, fiecare participant trebuie sa faca o prezentare
succinta a perechii sale, m

b) entionand cel putin urmatoarele:

- Nume, pozitia/functia, departamentul, vérsta, activitatea principalé din acel
moment, pregétirea profesionala, cursuri de formare profesionala urmate recent,
rezultate speciale, performante profesionale, situatia familiala, dorinte de viitor,
preocupari, pasiuni, evenimente speciale in urmatoarea perioada de timp, zodia,
litera preferata.

c) Dupa fiecare prezentare, colegul va fi intrebat daca exista lucruri importante care nu au
fost mentionate si daca doreste sa adauge ceva.

d) Instructorul va face un rezumat pe flipchart — nume, functie, zodie, litera preferata

e) Fiecare individ trebuie sa enumere trei cuvinte cheie pentru urmatoarele categorii de
subiecte:

- dorinte / asteptari de la curs
- trei preocupari / intrebari / probleme personale principale
- trei temeri

Acesta vor fi notate de catre instructor sau exercitiul va fi combinat cu cel care folosegte mici
bucati de hartie colorata sau post-it (vezi exercitiul urmétor)

f) discutii cu privire la: abilitatile de intervievare, abilitatile de ascultare, efectele procesului
de luare a deciziilor

ALTERNATIVE

1. Instructorul poate cere nu numai ca participantii sa se prezinte pe ei insisi, dar si sa
gaseasca si sa prezinte alti doi membrii ai grupului cu care au ceva in comun
(deserveste scopul dublu de a crea grupuri mai mici si de a permite participantilor sa
se prezinte pe sine si pe altii).

2. 99 Secunde de faima:
Fiecare participant are la dispozitie 99 de secunde sa se prezinte cu ajutorul unei
imagini reprezentative, al unui proverb sau al unui cuvéant cheie. Toti indivizii trebuie
sa arate imaginea reprezentativa, indiferent de ordine, iar dupa aceea participantii
trebuie sa potriveasca, pe ghicite, persoana cu desenul/alta reprezentare grafica, in
momentul in care aceasta se prezinta cu voce tare.

3. Activitatea cu opt substantive:
Fiecare participant trebuie sa se prezinte folosind numai 8 substantive. Apoi, trebuie
sa explice de ce a ales fiecare substantiv si sa comenteze pe rand 1-2 prezentari ale
colegilor.

4. Doua adevaruri, 0 minciuna:
Instructorul va cere fiecarui participant sa spuna 2 lucruri adevarate si o minciuna
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despre sine. Grupul trebuie sa ghiceasca/voteze care lucru este minciuna si care este
adevar, sa verifice daca au ghicit/votat corect sau nu si sa dea doua motive pentru
raspunsul corect sau incorect. Discutiile trebuie sa scoata in evidenta perceptiile,
sentimentele, comunicarea non-verbala.

5. intrebari fortate si incomode: Membrii grupului trebuie sa se uite unii la altii si s
noteze ntrebari pentru anumiti participanti. Apoi, unul dintre participanti este rugat /
delegat / votat / ales sa raspunda la intrebarile referitoare la el, notate de ceilalli
participanti. Respectivul participant se poate dovedi a fi norocos — exista foarte multe
intrebari la care trebuie sa raspunda sau nu exista nici o intrebare. Discutiile trebuie
sa fie scoata in evidenta care dintre situatii este mai buna si de ce / a fi in centrul
atentiei unui grup sau a fi neglijat de grup.

6. Nume si adjective: Instructorul va cere fiecarui participant sa se gandeasca cateva
momente la un adjectiv care incepe cu aceeasi litera ca prenumele sau (de ex.:
,Vasile Vesel”). Dati un exemplu chiar dumneavoastra, ca instructor. Apoi treceti la
membrii grupului, rugand fiecare persoana sa spuna combinatia de nume/adjectiv. in
plus, participantii pot fi rugati s& spuna restului grupului ,unde muncesc” sau alte
informatii relevante. La un moment dat in timpul prezentarilor sau la sfarsitul
acestora, cereti voluntari care sa retina fiecare nume, impreuna cu adjectivul aferent.
Veti vedea ca vor fi retinute mai multe nume decét intr-o prezentare obisnuitd a
membrilor grupului.

7. Nume si anecdote: Instructorul va cere participantilor sa se prezinte si sa
povesteasca pe scurt cel mai ridicol lucru pe care a trebuit sa il faca in calitate de
angajat sau cea mai ridicola situatie in care au fost pusi. Tncepe’;i cu un exemplu
personal, pentru a da un model / limita de astfel de anecdote.

Durata:5 minute pentru a consulta colegul si maxim 5 minute pentru prezentarea fiecarui
cursant; 15 minute — dezbateri in grup

Material:flipchart, markere, alte instrumente grafice.
Obiective:
- Familiarizarea cursantilor
- Consolidarea echipei
- Punerea de intrebari, ascultarea si efectuarea de rezumate
- Abilitatea de a vorbi in fata grupului cu privire la un subiect

- Acceptarea sarcinilor date de instructor, aparent fara sens si luarea deciziilor fara
a evalua efectele deciziilor

- De a demonstra distributia normala a membrilor intr-un grup (cu ajutorul zodiei
sau a lunii de nagtere)
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Exercitiul 2.Prezentarea instructorului
Metoda:

Scopul acestui exercitiu este de a-i ajuta pe participanti sa lucreze Tmpreuna, de a-i
determina sa se cunoasca mai bine si sa puna orice intrebare pe care o au in legatura cu
instructorul(ii).

Primele etape de consolidare a grupului sunt de multe ori caracterizate printr-o atentie
sporitd acordata de participanti ,autoritatii’ grupului. In programele de formare profesionala,
aceasta autoritate este de multe ori reprezentata (sau personificatd) de instructor, care
trebuie sa stabileasca limite/exemple pentru modul de desfasurare a cursului. Urmatoarea
activitate are la baza acest principiu, deoarece ii ajuta pe participanti sa afle cat mai multe
lucruri despre instructor(i), in cel mai scurt timp posibil. In plus, aceasta activitate i ajuta pe
participanti sa se cunoasca mai bine prin intermediul prezentarilor si datoritd atentiei
acordate intrebarilor puse reciproc.

Urmatoarele etape trebuie intreprinse:

1. Instructorul trebuie sa ii imparta pe participanti in cateva sub-grupuri de patru pana la
sase persoane fiecare. Fiecarui grup i se cere sa se gandeasca la 2-3 intrebari (in
functie de numarul de sub-grupuri) pe care ar dori sa le puna instructorului(ilor),
referitoare la persoana / formarea / activitdtile /perspectivele de pregatire
profesionala, etc. Participantii vor avea la dispozitie zece minute pentru a formula
astfel de intrebari.

2. Dupa zece minute, instructorul se va aseza pe un scaun in fata participantilor si va
invita sub-grupurile sa puna cate o intrebare pe rand. Instructorul(ii) va raspunde cat
de onest posibil si potrivit.

3. Discutiile trebuie sa scoata in evidenta cauzele care au generat intrebarile, reactiile
instructorului si gradul de satisfacere al raspunsurilor.

Durata:Maxim 20 minute
Obiective:

- De a-i gjuta pe participanti sa il accepte pe instructor, de acomodare cu
instructorul(ii)

- De a cunoaste formarea instructorului(ilor) si relevanta acelei formari pentru
activitatea de instruire in general, de a cunoaste acele trasaturi ale instructorului
care ar putea influenta activitatea de invétare de-a lungul evenimentului de
instruire, acele aspecte specifice ale activitatii de pregétire care nu vin in discutie
in timpul cursului de instruire.

- Exemple de raspunsuri si de implicare / abordare a activitdtii de pregatire
profesionala, raspunzand la alte intrebari pe care le-ar putea avea cu privire la
formarea profesionald si/sau la instructor(ii).
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Exercitiul 3.Preocupari/expectative mari
(hértie sau post-it in doua culori)

Metoda:Fiecare cursant va alcatui o lista (minim o expectativa si minim o temere) cu privire
la activitatea de formare profesionala, notata individual sau de catre instructor (daca aceasta
activitate are loc n continuarea Exercitiului 1, se va incepe in functie de litera preferata
enuntata anterior).

Durata:Maxim 5 minute
Obiective:
- Creativitate si consolidarea echipei

- Reactia la situatie de stres

Consgtientizarea consecintelor procesului de luare a deciziilor
ALTERNATIVA CLASICA

Fiecare cursant noteaza pe o bucata de hartie verde fiecare expectativa pe care o are, iar pe
o bucata de hartie galbena, fiecare temere pe care ar putea-o avea (fara a-si da numele) — 2
sau 3 idei maxim.

Cele doua tipuri de hartii vor fi grupate pe doua foi de flipchart separate, iar instructorul le va
evidentia pe cele mai neobignuite, facand o sinteza a expectativelor si temerilor grupului.

Dezbatere:
- Toate expectativele/temerile se regasesc pe lista sintetizatoare?
- Exista idei omise — reformulate?

- Exista opinii noi?
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Exercitiul 4.Cine sunt?

Metoda:Fiecare cursant se va prezenta. Instructorul ii va incuraja pe participanti sa afle gi sa
impartageasca acele lucruri personale care nu sunt vizibile pentru ceilalti la primul contact.

1. Fiecare participant in parte va trebui sa deseneze o imagine cheie pe o foaie de
hartie format A3 si sa gaseasca o modalitate creativa de a se auto-reprezenta pe
baza acelei imagini, facand referire la:

- nume si activitate profesionala / domeniu/ organizatie in care este implicat(a)
- un lucru special sau caracteristic in legéatura cu el/ea
- ceva personal pe care ceilalti nu I-ar banui — o surpriza.

2. n plus, instructorul le va cere sa pregateasca o scurtd prezentare similard reclamelor
(30 secunde), pe baza imaginii cheie, care apoi va fi prezentata intregului grup.

3. Fiecare participant va avea la dispozitie 30 de secunde sa se prezinte pe scurt, intr-o
maniera similara reclamelor TV.

4. Dupa incheierea tuturor prezentarilor, discutile trebuie sa evidentieze opiniile,
impresiile si sentimentele. De multe ori cand sunt folosite astfel de forme de
prezentare, oamenii simt nevoia de a putea vorbi si de a beneficia de mai mult timp
pentru a se apropia de anumite persoane, prin urmare, aceasta etapa suplimentara
este esentiala pentru a crea timpul si spatiul necesar pentru acest lucru.

Durata:40 minute
Material:hartie pentru flipchart, markere
Obiective:

- De a da posibilitatea membrilor unui grup de a se cunoaste reciproc prin crearea
unor situatii amuzante

- De a crea o atmosfera buna si confortabila in grup.
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Exercitiul 5.Jocul cu rola de hartie igienica
Metoda:Pentru grupuri de pana la 15 persoane.

Instructorul da sau arunca o rola de hartie igienica unuia dintre membrii grupului.
Acesta/aceasta cere fiecarei persoane sa rupa cat de multe bucati doreste si apoi da sau
arunca rola de hartie altui membru al grupului care va face acelasi lucru, apoi altui membru,
pana cand intreg grupul este acoperit. (Aruncarea rolei la intdmplare este mai distractiva
deoarece sporeste amuzamentul si expectativa).

Unii vor lua céate o bucata, altii doua sau trei bucati, iar altii vor lua mai multe. Aceste lucru si
interpretarile date vor genera initial amuzamente si comentarii ale participantilor.

Apoi, fiecare individ trebuie sa prezinte tot atat de multe informatii personale cate bucati de
hartie igienica au. Prin urmare, cei cu necesitati mai modeste vor fi nevoiti sa relateze cele
mai putine lucruri, iar cei care au rupt zeci de bucati vor fi supusi unei presiuni mai mari.

Durata:Maxim 15 minute
Material:min. doua role de hartie igienica pe grup
Obiective:

- De a da membrilor grupului posibilitatea de a se cunoagte reciproc si de a crea
situatii amuzante

- Creativitate si consolidarea echipei

- Constientizarea consecintelor procesului de luare a deciziilor

Acest exercitiu poate fi folosit si Tn alte scopuri, in situatii in care indivizii trebuie sa efectueze
o serie de activitati sau sa se concentreze asupra unui anumit numar de subiecte:

- pentru a stabili ordinea, de exemplu ordinea in care membrii grupului vor face
prezentarile, in functie de ierarhia persoanelor "lacome”

- jocuri de consolidare a echipei:
De exemplu: Dupa ce fiecare persoana a rupt cate bucati a dorit, impartiti grupul
in JJacomi” si ,modesti” si acordati fiecarui sub-grup trei minute sa pregateasca o
declaratie de 60 de secunde in care sa argumenteze avantajele ,ambitiei",
respectiv ,modestiei". Sau in trei echipe (,lacomii’, ,modestii” gi ,precautii’) pentru

a pregati si prezenta argumentele spiritului de ,aventura”, ,pragmatic” si
"preventiv".
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Exercitiul 6.Alegerea unui obiect ca reprezentare personala
Metoda:

Instructorul acorda participantilor 10 minute pentru a gasi un obiect (in camerd, in genti, chiar
si 0 bucata de panza sau alt obiect) care sugereaza cum se simt in acea zi sau ce aspira sa
devina, cum se simt la slujba, la ce ar renunta pentru a fi prezenti -- posibilitatile sunt
deschise, in functie de tipul de grup si de subiectul cursului.

Participantii pot tine in ména obiectul reprezentativ sau il pot aseza intr-un loc din mijlocul
camerei (acest lucru presupune faptul c& indivizii sunt agezati in cerc, pe jos sau pe scaune)
sau 1l pot arata.

Este bine sa se sublinieze faptul ca nu trebuie neaparat sa gaseasca obiectul cel mai
adecvat situatiei lor si ca nu trebuie sa se gandeasca prea mult la el, ci sa lase obiectul sa
vorbeasca de la sine, de ex., poate fi luat in calcul orice obiect care sare in ochi.

Apoi, fiecare participant trebuie sa impartaseasca grupului semnificatia pe care obiectul o
are pentru el/ea. Instructorul poate incepe primul, poate cere un voluntar care sa inceapa
primul, iar apoi sa ii urmeze sau poate lasa sa continue pe oricine este pregatit (aceasta
optiune este de cele mai multe ori cea mai buna).

Acest exercitiu este un bun exemplu de ,provocare de bunavoie" in care participantii pot
stabili cat anume din ,viata interioard" doresc sa impartaseasca, pe baza principiului ca
invatarea necesita un anumita disponibilitate de a risca. De asemenea, se refera si la luarea
deciziilor si asumarea riscurilor, evitarea perfectionismului.

Durata:Maxim 20 minute

Material:-

Obiective:
- Crearea unui mediu in care oamenii pot vorbi in voie despre cine sunt
- De a afla lucruri despre ceilalti din grup
- Creativitate si consolidarea echipei

- Congtientizarea consecintelor procesului de luare a deciziilor
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Exercitiul 7.Incdlzirea intrunirii
Metoda:

Instructorul da cuvantul fiecare persoane, in ordinea in care sunt asezate la masa (sau in
cerc), cerandu-le sa completeze propozitii cum ar fi urmatoarele:

- Intr-o ziam ...

- Vacantd mea ideala este...

- Cel mai riscant lucru pe care I-am facut vreodata a fost...

- Cel mai nebunesc lucru pe care I-am facut (si pe care il recunosc) este...

- In timpul vacantei de varé eu voi...

- Planurile mele de sfarsit de saptamana sunt...
Durata:Maxim 10 minute (pana cand fiecare a vorbit cel putin o data)
Material:-

Obiective:
- De a-i determina pe indivizi sa se concentreze
- De a-i pregéti pe indivizi sé participe

- Creativitate si consolidarea echipei
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Exercitiul 8.Blazonul personal/al grupului

Metoda:Are la baza simbolul medieval al blazoanelor heraldice de familie, care reprezinta
valori si crezuri specifice.

Sarcini:

1. Instructorul prezinta un model de blazon:

Obiectiv Preocupari
principal sociale

Preocupari | Hobbyuri
personale in timpul
liber

Moto Personal

2. Fiecare casuta trebuie completata cu cuvinte, imagini, insemne, etc. - relevante pentru
fiecare persoana/grup.

Activitatea poate fi desfasurata individual sau in sub-grupuri de cat maxim 6 membrii.

Fiecare persoana/echipa va prezenta rezultatele muncii depuse, iar grupul va
interactiona pentru a intelege mai bine gandirea si reprezentarea modelelor folosite

1. Analizarea muncii depuse si concluzii.
Materiale necesare: hartie, flipchart, markere

Durata:20 — 60 minute pentru completarea blazonului si alte 5 min. pentru explicarea
acestuia

Obiective:
- de a constientiza valorile unui individ/echipe si de a le prezenta celorlalti

- de a depune eforturi pentru a evalua propriile valori gi trasaturi caracteristici, asociate
cu reprezentari simbolice (méndrie, congtiinta)

- de a depune eforturi de gandire si meditate, de a stabili relatii, de claritate in
comunicare
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Exercitiul 9.Desene bazate pe instructiuni orale

Metoda:Membrii grupului trebuie sa deseneze o imagine vazuta de o singura persoana — pe
baza descrierii orale facuta de respectiva persoana.

Sarcini:
1. [Instructorul va invita o persoana sa vina in fata camerei.

2. Instructorul ii va da o foaie ce va contine o forma geometrica complexa si va instrui
persoana sa faca o descriere cat mai clara posibil.

Voluntarul va descrie grupului ce vede pe foaie.

Fiecare persoana din sub-grup va trebui sa deseneze figura pe o foaie de hartie, in
timp ce asculta descrierea imaginii facuta de persoana care sta in fata, fara a putea
sa ceara mai multe detalii sau sa discute cu colegii.

5. Fiecare persoana isi va pune desenul pe o masa goala. Instructorul va pune desenul
original langa celelalte, iar grupul trebuie sa observe deosebirile dintre forme.

6. Un exercitiu similar poate fi facut de o alta persoana, cu un alt desen — de aceasta
data permitand punerea de intrebari in timpul efectuarii descrierii.

7. Discutii pe tema deosebirilor gi a cauzelor rezultatelor
Materiale necesare: hartie, flipchart, markere, doua desene originale
Durata:20 minute
Obiective:

- constientizare obstacolelor din calea comunicarii
- importanta feedbackului
Exemple de desene:
1) 2)

Lista de cuvinte utile: figura dreptunghiulara, dreptunghi, péatrat, triunghi (triunghi echilateral,
triunghi isoscel, triunghi drept, triunghi scalen), poligon, paralel, perpendicular, unghi, triunghi
isoscel (un triunghi cu doua laturi de lungimi egale si o baza), etc.
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Exercitiul 10.Gainile

Metoda:Folosirea de anecdote pentru a determina constientizarea obstacolelor din calea
comunicarii poate fi utila si amuzanta si poate inlocui lecturile.

Sarcini:
1. Instructorul povesteste o anecdota.

Exemplu: Se zice ca aceasta anecdotd este adevarata. Inginerii unei mari companii
aerospatiale au primit ordinul de a testa efectele impactului pasarilor (in special al gastelor
salbatice) asupra parbrizelor avioanelor de cursa lunga si ale celor militare. Pentru a simula
efectul pe care il are impactul unei gaste cu o aeronava care se deplaseaza cu viteza mare,
inginerii de incercari au construit un tun de mare putere cu care au propulsat gaini moarte in
parbrize. Simularile efectuate cu ajutorul tunului si al gainilor moarte au functionat de
minune, rezistenta parbrizelor a fost dovedita si au fost publicate in lucrari de specialitate
cateva articole cu privire la acest proiect.

In acelasi timp, un alt laborator de probe dintr-o altd parte a lumii era implicat in evaluarea
impactului pasarilor — de aceasta data, cu parbrizul si cabina conductorului unui tren de mare
viteza. Inginerii de testare a trenului au citit despre testul inedit dezvoltat de echipa
aerospatiala, prin urmare i-au contactat pentru informatii specifice referitoare la
echipamentele si metodele de testare. Inginerii aerospatiali le-au furnizat toate detalii, iar
inginerii feroviari au inceput sa creeze propria simulare.

Testele de simulare a impactului pasarilor cu parbrizul si cabina trenului au avut rezultate
socante. Presupusul parbriz rezistent la impact al trenului de mare viteza de ultima generatie
nu avea nici un fel de rezistenta impotriva gainilor de mare viteza, toate parbrizele supuse
testului fiind sparte in bucati, impreuna cu o serie de cabine si chiar camere de testare.

Tngrozi’;i, inginerii feroviari au Tnceput sa-si puna intrebarea daca nu cumva trenurile de mare
viteza nu necesita o tehnologie de securitate care le depaseste capacitatile, prin urmare au
contactat echipa aerospatiala pentru sfaturi si sugestii, trimitand un raport detaliat al testelor
si esecurilor.

Un raspuns scurt a fost primit de la inginerii aerospatiali: ,Trebuie sa dezghetati gainile
inainte de a le folosi la testare ...."

2. discutii si concluzii cu privire la procesul de comunicare, la caracteristicile si
obstacolele in calea acestuia.

Material necesar: -
Durata:15 minute
Obiective:
- de a descoperi factorii care influenteaza receptarea (intelegerea) mesajelor

- de a congtientiza obstacolele care stau in calea comunicarii
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Exercitiul 11.Feedback util

Metoda:Exercitii efectuate individual sau in echipe, pentru doua tipuri de feedback si
atitudine pentru transmiterea / receptionarea acestuia.

Sarcini:

1. Instructorul va pune urmatoarele intrebari:

Feedback Pozitiv Feedback Negativ
Ganditi-va la o situatie in care cineva v-a Acum ganditi-va la o situatie in care cineva
transmis un feedback, iar dumneavoastra |- | v-a transmis un feedback, iar reactia
ati acceptat intr-un mod pozitiv, |-ati dumneavoastra a fost negativa, defensiva
considerat util gi ati efectuat schimbari in si nereceptiva. Cum a transmis acea
consecinta. Cum a transmis acea persoana | persoana feedbackul?
feedbackul?

Exemple: Intr-o sambata seara, un cuplu sot si sotie trebuia sa plece de acasa cat de repede
posibil, fiind invitati la o cina ,eleganta”, acasa la nigte prieteni. Sotul este gata imbracat si
deja un pic nerabdator, in asteptarea sotiei sale. intr-un final, aceasta iese din baie si intra in
dormitor, deschide dulapul si priveste nehotarata hainele cateva momente, apoi ii spune
sotului: ,Nu am cu ce s& méa imbrac!”

lata posibilele reactii ale sotului:
Feedback Atitudine

Ai putea sa te imbraci cu o rochie neagra; se potriveste la orice | Sugestie

ocazie.

Ai cheltuit 400 EURO numai luna asta; ar trebui sa fii mai Evaluare
atenta la ce cumperi.

Asta nu e o problema. Tu arati extraordinar indiferent de ce Sprijin
porti.

Eu vad cel putin trei rochii, patru fuste, doua costume si patru Interpretare
perechi de pantaloni. Eu nici nu am atat de multe haine in
garderoba mea.

Daca nu ti-ai cumparat nimic potrivit in ultimele sase luni! Investigare

La ce anume te referi cand spui ca ,nu ai cu ce sa te imbraci”? | Lipsa de intelegere

2. Prezentarea raspunsurilor gi discutii pe tema divergentelor, atitudinilor, sentimentelor,
invatamintelor

Material necesar: hartie, flipchart, markere

Durata:15 minute

Obiective:
- congtientizarea diferitelor tipuri de feedback
- importanta feedbackului
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Exercitiul 12.Aptitudini de ascultare

Metoda:Acest exercitiu este util pentru testarea/constientizarea aptitudinilor de ascultare si

atentie.

Sarcini:

1.

Instructorul cere tuturor persoanelor sa se gandeasca la bunurile personale si sa
aleaga unul pe care il are la el/ea in acel moment si care are o anumita importanta /
semnificatie / istorie — o geanta, portofel, bijuterie, ceas, stilou, telefon mobil, set de
chei, etc.

Fiecare persoana va nota obiectul ales si numele propriu pe o foaie de hartie, pe care
o va Impaturi si o va pune pe mijlocul mesei.

Instructorul va cere unuia dintre cursanti sa aleaga la intdmplare o foaie de hartie
impaturita.
Apoi, persoana al carui nume figureaza pe foaia de hartie va pune obiectul ales in

fata celorlalti, pe o masa si il va descrie pe scurt grupului, explicand care este
semnificatia personala a acestuia si de ce.

Cereti grupului sa asculte prezentarea si sa interpreteze ce inseamna acel obiect
pentru posesorul sau. Anumite obiecte se vor dovedi a fi foarte sugestive; altele, mai
putin, nsa toate obiectele trebuie sa reprezinte exemple utile de diferite sentimente si
semnificatii — fie de importanta, insemnatate personala, functionala, dispensabila,
sentimentald, inestimabila sau altele.

Dupa ce va asculta prezentarea obiectului, grupul va identifica sentimentele acelei
persoana fata de obiect, astfel incat sa poata comenta si dezbate interpretarile date.
Respectiva persoana si instructorul vor putea transmite feedback grupului in functie
de cat de bine a interpretat spusele si sentimentele identificate.

Dupa prima runda de discutii, alegeti o altd foaie de hartie si repetati exercitiul,

explorand treptat modul in care perceptia este sporita, iar sentimentele exprimate,
precum si modul de a le interpreta, in functie de obiectul fiecarei persoane.

Instructorul poate varia exercitiul. De exemplu, el/ea poate cere participantilor sa asculte cu
ochii inchisgi, astfel incat sa vizualizeze obiectul sau expresia fetei vorbitorului.

8.

Discutiile finale trebuie sa scoata in evidentd importanta abilitatilor de acordare de
atentie, de ascultare si empatie pentru a intelege o situatie comunicativa.

Material necesar: obiecte personale

Durata:20 minute

Obiective:

- verificarea si dezvoltarea abilitatilor de ascultare

- interpretarea sentimentelor — ca obstacole / factori de inlesnire a comunicarii
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Exercitiul 13.Barierele din calea comunicarii
Metoda:Acest exercitiu este util pentru a constientiza limitele comunicarii.
Sarcini:

1. Instructorul va imparti grupul in 4 echipe si va cere un voluntar din partea fiecarei
echipe. Apoi va invita echipele sa paraseasca incaperea timp de cateva minute, iar
voluntarii sa ramana in camera.

2. Instructorul va arata voluntarilor patru poze in decurs de 1 minut.

De exemplu, urmatoarele imagini numerotate de la unu la patru:

1 - 24.°02. 2005 n
y
g :

AR B

- - M . X

3. Imaginile vor fi acoperite, iar ceilalti cursanti vor fi invitati s& se alature voluntarilor in
sala de curs.

4. Instructorul va cere voluntarilor s3 numere de la 1 la 4 (in ordinea stabilita de
acesta/aceasta) iar echipele vor primi respectivul numar.

5. Dupa aceea, instructorul va da sarcina: membrii fiecarei echipe se vor alinia intr-un
colt al incaperii, iar voluntarul se va ageza la capatul sirului. Voluntarul trebuie sa
dea, In soapta, persoanei de langa el cat mai multe detalii cu privire la imaginea care
poarta acelasi numar ca si echipa. Numai acesta/aceasta poate sopti la urechea
persoanei care urmeaza (nimeni alicineva nu trebuie sa auda ce se sopteste).
Urmatoarea persoana va repeta persoanei de langa sine, tot in soapta, ce a auzit de
la voluntar si asa mai departe pana cand mesajul ajunge la ultima persoana din sir).

6. Dupa ce a ascultat prezentarea obiectului, ultima persoana din sir va repeta mesajul
pentru intreg grupul, iar instructorul va nota pe flipchart observatiile cu privire la cele

1 s
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patru imagini, specificand numarul echipei. Nici voluntarilor, nici celorlalti membrii ai
echipei nu le este permis sa vorbeasca in timpul acestui exercitiu.

7. Instructorul va arata cele patru imagini intregului grup. Discutiile trebuie sa
evidentieze asemanarile dintre mesajul notat pe flipchart si imaginea aferenta si sa
scoata in evidenta posibilele cauze ale distorsionarii mesajului comunicat.

Material necesar: 4 fotografi, flipchart, markere
Durata:15 minute
Obiective:

- De a intelege dificultéatile de comunicare
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PERSONALE S| SOCIALE,
LUCRUL iN ECHIPA,
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Exercitiul 14.0bservare si congtientizare

Metoda:Acest exercitiu scurt si simplu poate fi adaptat la o larga varietate de situatii gi
ilustreaza modul in care tindem sa trecem prin viata ca printr-o rutina, fara sa observam
lucrurile din jurul nostru, in loc sa fim mai receptivi la lucrurile care ne inconjoara (si la noi
ingine). Acest exercitiu este 0 maniera agreabila si deosebita de a ilustra oportunitatile de
care beneficiem pentru a ne imbunatati constientizarea si, prin urmare, receptivitatea.

Sarcini:

1. Instructorul trebuie sa pregateasca o lista de 5-20 intrebari (in functie de timpul
disponibil pentru aceasta activitate) cu privire la anumite detalii ale fiecarei activitati
sau mediu de socializare, (si optional cu privire la participantii ingisi).

De exemplu:
e Ce culoare are mobila din sala de primire?
Care este numarul salii in care ne aflam?
Conform placii de la intrare (daca exista), cine a inaugurat cladirea si in ce an?
Ce este reprezentat in peisajul tabloului mare de la receptie?
Tn ce partea a coridorului din exteriorul acestei incaperi se afl& extinctorul?
Ce produse sunt reprezentate in imaginile din holul de la intrare?
Cate etaje are cladirea in care ne aflam?
Ce culoare are haina / parul / bluza receptionistei?
Si asa mai departe...

A

Pentru a face activitatea mai palpitanta, instructorul poate cere membrilor echipelor
sa faca schimb de fise pentru a fi punctate, in timp ce el/ea da raspunsurile. De
asemenea, se poate acorda un premiu pentru cel mai amuzant raspuns gresit.

3. Intrebarile trebuie sa fie corecte fata de toata lumea, in spegial daca unii dintre
participanti se bucura de o anumita familiarizare cu locatia. Intrebarile trebuie
adaptate scopului.

4. discutii cu privire la raspunsuri si cauzele rezultatelor.
Material necesar: liste de intrebari, hartie, flipchart, markere, premiu special
Durata:20 minute
Obiective:

- Congtientizarea este o conditie obligatorie de reactie si actiune — in special
pentru o comunicare eficienta. Constiinta de sine este esentiala pentru
randamentul personal si schimbare. Aceasta activitatea demonstreaza ca
putem imbunatati toate aceste arii.
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Exercitiul 15.Atitudinea la locul de munca

Metoda:Fiecare persoana va completa individual tabelul gol. O dezbatere de grup, urmata
de enuntarea definitiilor standard va duce la consgtientizarea importantei abilitatilor sociale
pentru manageri.

Material necesar: figa cu un tabel gol si o fisa cu definitii standard

Durata:15 minute

Obiective:
- Constientizarea si intelegerea diferitelor tipuri de abilitéti personale si sociale
necesare la locul de munca
Exemplu:
Termen Definitia . Definitia standard
dumneavoastra ’
Substantivul stima are urmatoarele intelesuri: conditia de a fi
onorat (stimat, respectat sau bine vazut)
- Sinonime: consideratie, respect sau sentiment de aprobare i
simpatie - Sinonim: admiratie
Stima de sine este un sentiment generalizat fata de propria
Stima persoana, in sensul ca reprezinta suma parerilor referitoare la

valoarea, demnitatea i competenta in diferite domenii (Nicholas
Emler)

Stima de sine: Masura si modul in care oamenii se vad pe sine.
Persoanele care se vad pe sine in mod favorabil au stima de sine,
iar persoanele care se vad negativ nu au stima de sine. Stima de
sine afecteaza in mod dramatic comportamentul unei persoane.

Constiinta individului de faptul ca reprezinta o identitate sociala
distincta, o persoana diferita de celelalte. Fiintele umane nu se
nasc cu congtiinta de sine, ci o dob&ndesc ca urmare a socializarii
timpurii.

Congtiinta de sine

Atitudine negativa

Atitudine: o evaluare pozitiva sau negativa a unui obiect.

Atitudine pozitiva

SINE - Principiul organizatoric central al psihicului. Include atat
constientul cat si subconstientul. Jung spune despre notiunea de
sine ca este centrul si circumferinta psihicului. Furnizeaza energia
necesara cresterii si dezvoltarii in directia individualizarii. Are un
singur scop — acela de a va individualiza. Este simtit ca divin i
Notiunea de sine puternic in vise.

Constientizarea sinelui ca identitate sociala distincta, ca persoana
diferita de celelalte. Fiintele umane nu se nasc cu constiinta de
sine, ¢i 0 dobandesc ca urmare a socializarii timpurii. Tnvétarea
limbii are o importanta cruciald pentru procesul prin care copilul
invata sa devina o fiinta constienta de sine. [Anthony Giddens,
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Sociology. Londra: Polity Press, 1997:584]
Notiunea de sine: Suma tuturor gandurilor si sentimentelor unei
persoane care defineste sinele ca un obiect.

Valori

Idei ce apartin indivizilor sau grupurilor cu privire la ceea ce este
de dorit, cuvenit, bine sau rau. Valorile divergente reprezinta
aspecte cheie ale variatiilor culturii umane. Lucrurile pe care
indivizii le valoreaza sunt puternic influentate de culturile specifice
in care se intdmpla sa traiasca [Anthony Giddens, Sociology.
Londra: Polity Press, 1997:586]

Munca

Activitatea prin care fiintele umane produc din mediul natural gi
prin care isi asigura supravietuirea. Munca nu trebuie perceputa
exclusiv ca relatie de angajare remunerata. In culturile traditionale
nu exista decat un sistem monetar rudimentar si putini oameni
munceau n schimbul platilor in bani. In societatile moderne, inca
mai existd multe tipuri de munci care nu implica remuneratie
directa sub forma de salariu (cum ar fi munca casnica). [Anthony
Giddens, Sociology. Londra: Polity Press, 1997:586]

Abilitati personale

Standarde de comportament la locul de munca necesare pentru a
interactiona si coopera in mod eficient cu colegii si publicul
general.

Abilitati profesionale, cum ar fi comunicarea si prezentarea,
spiritul de conducere si management, dezvoltarea profesionala,
gestionarea timpului, consolidarea echipei, dezvoltarea personala,
gestionarea conflictelor si negocierea

Abilitati sociale

Conform definitiei date de Gresham si Elliot (1984), abilitatile
sociale sunt acele comportamente care, intr-o situatie data,
determina importante rezultate sociale cum ar fi: (a) acceptarea
de cétre semeni §i popularitatea, (b)o péarere buné a celorlalti cu
privire comportament, sau (c) comportamentele sociale ale
celorlalti corelate in mare mésura cu acceptarea semenilor sau
pérerile celorlalfi.

Sociabil: abilitatea de a reactiona intr-un anumit mediu, intr-o
manierd care produce, mentine i sporegte interactiunea (cu
oameni).

Competente sociale: functionarea sociald generala a unei
persoane ... complex sau multitudine de abilitéti sociale
generalizate (Competenta sociald poate fi imbunétatita prin
invatarea comportamentelor sociale / abilitatilor sociale).
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Exercitiul 16.Competente de conducere si gestiune

Metoda:Multa lume confunda sau amesteca diferitele atribute de gestiune si conducere.
Oricine i poate conduce, inspira, motiva pe ceilalti. Conducerea nu este responsabilitatea
exclusiva a presedintilor, directorilor, managerilor de top.

Sarcini:

1. Instructorul va imparti grupul in echipe a céate cel putin trei persoane, pentru a
permite participarea, varietatea raspunsurilor ce urmeaza a fi analizate si discutate.
Instructorul va furniza echipelor o lista cuprinzatoare de diferite lucruri pe care
managerii $i conducatorii trebuie sa le faca sau, de preferat, face (sau cere echipelor
sa faca) fise separate sau noteaza observatii pe post-it-uri pentru fiecare cuvant /
sintagma data de grup sau de o echipa.

2. Apoi va cere participantilor sa identifice articolele care sunt asociate cu gestiunea, si
cele asociate cu conducerea.

3. Fiecare echipa trebuie sa aiba propriul spatiu in care sa isi organizeze raspunsurile.
Diferitele echipe pot primi articole diferite cu care sa lucreze sau un set intreg pentru

fiecare echipa.

Exemple de liste de activitati:

acceptarea criticilor si
sugestiilor

actionarea cu integritate
a permite echipei sa faca
greseli

aplicarea regulilor si a
politicilor

evaluarea oamenilor
evaluarea performantelor
a fi hotarat

a fi cinstit cu oamenii
stabilirea bugetului
instruirea

transmiterea instructiunilor
consultarea cu echipa
consilierea

luarea deciziilor

definirea scopurilor si a
obiectivelor

delegarea

stabilirea directiei
dezvoltarea strategiei
pregatirea succesorilor
disciplinarea oamenilor

a face lucrul corect

a face corect lucrurile
explicarea deciziilor
informarea oficiala a
echipei

a-i determina pe oameni sa
faca anumite lucruri
transmiterea unui feedback
constructiv

aducerea de laude
conferirea de
responsabilitati celorlalti
inzestrarea cu curaj
identificarea nevoii de
actiune

implementarea tacticilor
inspirarea celorlalti
intervievarea

indeplinirea promisiunilor
ascultarea

luarea de decizii neplacute
masurarea

indrumarea

monitorizarea

motivarea celorlalti
negocierea

educarea si cresterea

oameni

organizarea resurselor
planificarea programelor
rezolvarea problemelor
raspunderea la cereri
recrutarea

raportarea

solutionarea conflictelor
raspunderea la e-mailuri
revizuirea performantelor
desfasurarea de sedinte
vanzarea si convingerea
impartasirea unei viziuni
membrilor echipei
influentarea oamenilor
asumarea responsabilitatii
asumarea responsabilitatii
pentru greselile altora
consolidarea echipei
exprimarea recunostintei
fata de oameni
gestionarea timpului
folosirea sistemelor
munca alaturi de membrii
echipei

4. Daca se folosesc post-ituri sau alta metoda care permite lipirea articolelor pe perete,

instructorul poate sugera ca acestea sa fie puse in oricare din cele doua coloane sau
in sir (in dreptul titlurilor ,conducere” sau ,gestionare”), caz in care legatura fiecarui
articol cu unul dintre cele doua titluri poate fi indicata de distanta dintre acesta si linia
despartitoare (articolele care pot fi incluse atat in categoria de conducere cét si in cea
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de gestionare pot fi lipite pe linia despartitoare). Semnificatia si importanta fiecarui
articol poate fi indicata prin pozitia superioara in care este amplasat. Astfel, este
creata o ,hartd” vizuala a competentelor de conducere si gestionare.

5. Discutiile de grup vor cerceta motivele si vor da exemple pentru pozitia articolelor,
care pot determina mutarea acestora, astfel incat sa satisfaca fiecare echipa si
intregul grup.

lata lista clasificata Tn categoriile sugerate, pe care instructorul o poate folosi pentru a evalua
rezultatele. Raspunsurile nu sunt absolute deoarece contextul si stilul poate influenta
categoriile. Exista, desigur, argumente conform carora unele activitati de ,gestionare” pot
figura in categoria de ,conducere” daca stilul de efectuare este explicat ca atare, de
exemplu, ,raportarea performantelor echipei intr-o maniera care aduce laude si cinste
echipei” poate fi o activitatea asociata conducerii, in timp ce ,raportarea” este o sarcina ce
tine Tn special de gestionare. Pot fi adaugate/inlocuite sarcini, indatoriri, responsabilitati si
comportamente din lista, si/sau membrii echipelor pot fi invitati s& adauge idei sau exemple
specifice, inainte de demararea exercitiului.

Gestionare

conducere

evaluarea oamenilor

actionarea cu integritate

evaluarea performantelor

a permite echipei sa faca
greseli

stabilirea bugetului

a fi hotarat

instruirea

a fi cinstit cu oamenii

transmiterea instructiunilor

consultarea echipei

definirea scopurilor si a

consilierea obiectivelor

luarea deciziilor stabilirea directiei
delegarea dezvoltarea strategiei
disciplinarea pregatirea succesorilor

a face corect lucrurile

a face lucrul corect

informarea oficiala a echipei

explicarea deciziilor

a-i determina pe oameni sa faca anumite lucruri

transmiterea de feedback
constructiv

implementarea de tactici

aducerea de laude

intervievarea

conferirea de responsabilitati
celorlalti

masurarea inzestrarea cu curaj
identificarea necesitatilor de

indrumarea actiune

monitorizarea inspirarea celorlalti

negocierea indeplinirea promisiunilor

organizarea resurselor

ascultarea

planificarea programelor

luarea deciziilor neplacute

rezolvarea problemelor

motivarea celorlalti

raspunderea la cereri

educarea si cresterea
oamenilor

recrutarea solutionarea conflictelor
impartasirea unei viziuni
raportarea membrilor echipei

raspunderea la e-mailuri

influentarea oamenilor

revizuirea performantelor

asumarea responsabilitatii

26/100




- - -
Education and Culture

Leonardo da VI nci Proiect pilot RO/03/B/F/PP- 175017 CNIPMMR
asumarea responsabilitatii
desfasurarea de sedinte pentru greseli
vanzarea si convingerea consolidarea echipei
exprimarea recunostintei fata
gestionarea timpului de oameni
munca alaturi de membrii
utilizarea sistemelor echipei

Material necesar: hartie, flipchart, markere, post-it
Durata:30 minute
Obiective:

- De a permite oamenilor sé& inteleagéa diferentele dintre conducere si
gestionare

1 s
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Exercitiul 17.Abilitati de conducere
Metoda:Fiecare persoana trebuie sa identifice abilitati si atribute specifice unui lider.
Sarcini:

1. Li se va cere sa se gandeasca la un lider pentru care sau cu care au lucrat — unul
pentru care sau cu care ar lucra bucurogi din nou. Trebuie sa noteze abilitatile si
atributele datorita carora o valoreaza pe acea persoana.

2. Dupa aceea, instructorul va cere participantilor sa se gandeasca la o persoana care
se afla intr-o pozitie de conducere si pe care au incercat sa o evite pe cat posibil sau
de care nu au fost impresionati. Va trebui facuta o alta listd pentru aceasta situatie.

3. Instructorul va nota pe flipchart ideile participantilor, grupandu-le in doua categorii:
LASA DA” si ,ASA NU”, stimuland discutiile intre participanti cu intrebari de genul:

= Cum se comporta fiecare dintre aceste persoane?
s Cum se raportau la ceilalti?
4. Concluzii cu privire la diferente si la cauzele rezultatelor
Material necesar: hartie, flipchart, markere, doua desene originale
Durata:15 minute
Obiective:
- congtientizarea abilitatilor si a atitudinilor la locul de muncé

- dezvoltarea de abilitati si atribute de conducétor

28/100



- —
Education and Culture

Leonardo da Vinci

Proiect pilot RO/03/B/F/PP- 175017 CNIPMMR

Exercitiul 18.Jocul cuvantului mare

Metoda:Obiectivul acestui exercitiu este de a ornamenta un cuvant scris cu litere mari pe o
foaie de hartie de flipchart. Acest joc se poate juca in perechi, pe echipe sau individual, in
functie de situatie si de rezultatele si desfagurarea urmarita de instructor. Daca se joaca
individual, discutile si cooperarea in echipa vor fi eliminate, insa vor fi obtinute pareri
individuale; daca se joaca pe echipe, se creeaza ocazia pentru dezbateri in echipa si
generarea unor pareri colective. Cuvantul poate fi acelasi pentru toti indivizii / toate echipele,
sau poate fi ales de voluntari sau de instructor, in functie de rezultatele si de abordarea
particulara necesara. Este mai bine sa se foloseasca cuvinte scurte, pentru a reduce timpul
necesar pentru executare.

Sarcini:
1) Instructorul va da indicatiile.

Daca el/ea alege cuvintele, este mai bine sa le pregateasca dinainte (de exemplu, sa le scrie
dinainte, cu majuscule, pe o foaie de hartie de flipchart sau sa le tipareasca cu font mare,
ingrogat, cum ar Arial, astfel incat sa lase loc creativitatii in ornamentare — iar foaia tiparita
poate fi fixata in centrul fisei de flipchart).

In cazul in care voluntarii aleg cuvantul, acestia il vor scrie direct pe fisa de pe flipchart.
Cuvantul trebuie sa fie lizibil si simplu — ornamentarea este cea care conteaza si care poate
fi sugestiva in acel context.

Exemple de cuvinte de ornamentat: echipa, valoare, lider, birou, serviciu, vorbire, auz, idee,
sine, schimbare, eu, noi, munca.

2) Participantii trebuie sa foloseasca materialele furnizate si propria imaginatie
pentru a ornamenta cuvantul astfel incat sa arate ce inseamna acel cuvant
pentru ei, in contextul sugerat de instructor.

Contextul poate fi oricare cu conditia sa fie relevant pentru sedinta de training — de exemplu:
cultura organizationala, valori personale, constiintd de sine, filozofie personala (daca se
lucreaza individual), cultura managementului, eficienta serviciului clienti, organizatia,
comunicarea intre departamente, oportunitati profesionale, formare profesionalda sau
dezvoltarea carierei — orice subiect discutat.

3) Discutie Tn grup — a da participantilor ocazia de a-si exprima sentimentele fata
de contextul dat, explicand modul in care au ales sa ornamenteze cuvantul.

Rezultatele exercitiului vor fi prezentate grupului, analizate si dezbatute, ducand la
oportunitati pentru actiuni, pe care instructorul poate lucra ulterior.

Material necesar: hartie, flipchart, markere, pixuri, culori, creioane colorate, sclipici, lipici,
materiale textile - orice poate fi furnizat pentru a sprijini creativitatea in ornamentare.

Durata:20 minute

Obiective:
- de aintelege si defini teluri, obiective, cultura, etc.
- creativitate gi dezvoltarea perspicacitatii

- constientizarea obstacolelor din calea comunicarii
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Exercitiul 19.Strangere de mana in stil de afaceri

Metoda:Membrii grupului trebuie sa devina congtienti de comunicarea non-verbala si de
nevoia de abilitati de prezentare adecvate

Sarcini:

1. Instructorul va imparti grupul in doua sub-grupuri egale.

a. Acestea vor forma doud cercuri mari, unul in interiorul celuilalt.

b. Persoanele se vor ageza fata in fata.

c. Fiecare persoana se va prezenta celei din in fata, spunandu-si numele si dand
mana cu acea persoana.

d. Persoanele care formeaza cercul exterior vor sta nemiscate. Persoanele care
formeazéa cercul interior se vor deplasa spre dreapta, pdna ajung in fata
urmatoarei persoane.

e. Procesul de prezentare se repeta, prin spunerea numelui si strdngerea de
mana.

f. Pasii 3 si 4 se vor repeta pana cand toti participantii si-au strédns reciproc
mainile.

2. Participantii se vor intoarce la locurile lor gi vor nota strangerile de méana cu
calificative de la 1-10 (10 este excelent).

3. Acestia vor comunica notele si vor transmite feedbackul — explicand motivele pentru
nota acordata / perceptia asupra unei strangeri de mana bune si nesatisfacatoare.

4. Discutii in grup asupra variatiilor i a cauzelor rezultatelor.
Intrebari de pus in cadrul discutiilor:
- Cum trebuie s& fie cea mai buna strangere de méana?
+ Ce ati invatat, personal, despre propria strangere de mana?

Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:15 minute
Obiective:
- constientizarea obstacolelor din calea comunicari

- importanta feedbackului
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Exercitiul 20.Perspective diferite

Metoda: Aceasta activitate are drept scop imbunatatirea perceptiei membrilor echipei asupra rolurilor i
responsabilitatilor fiecaruia si poate duce la activitati cu rezultate incitante. De asemenea, poate fi folosita
n seminarii de consolidare a echipei si in intalniri de rezolvare a problemelor, precum si pentru a definii
roluri si responsabilitati, pentru a crea echipe virtuale si pentru a dezvolta abilititi de prezentare si
increderea persoanelor neexperimentate.

Exercitiul poate fi folosit In orice situatie care implica oameni ce reprezinta diferite roluri si responsabilitat],
participanti invatand lucruri noi despre celelalte roluri sau departamente din cadrul organizatiei, precum si
despre procesul de stabilire a unor relatii si empatie fata de celelalte roluri (care sunt reprezentate in cadrul
grupului).

Sarcini:

1. Fiecare persoana (sau pereche) reprezentand un post (sau departament sau locatie) trebuie sa
pregateasca o scurta prezentare a rolului propriu (sau a departamentului, oficiului, regiunii,
sectorului, etc.), pe care sa o transmita grupului, atunci cand i vine randul. Prezentarilor pot fi
informale (flipchart sau discutie libera) sau mai formale (prezentari PowerPoint), in functie de
decizia instructorului, de echipamentele si timpul disponibil, precum si de capacitatile si increderea
in sine a cursantlor.

Poate fi dat urmatorul model de prezentare, care poate fi adaptat astfel incat sa se potriveasca
circumstantelor personale:

= ce suntem/ffacemv/putem face (inclusiv prezentar personale)

sde ce functia/departamentul/oficiul efc. este important pentru organizatia noastrd i
clientiiproiectul/comunitatea noastra?

s provocarn (de exemplu, inter-departamentale, strategice, probleme legate de scopurie
proiectelor)

= interdependenta (in special din perspectiva functiilor de legéturé sau dependente)

o alte aspecte relevante.

in functie de situatie si de complexitatea acesteia, instructorul poate cere ca prezentarea sa se redacteze
anterior.

2. Dupa fiecare prezentare, acordati doud minute pentru intrebari si feedback si pentru a identifica
rapid actiunile si oportunitatile aplicabile in continuare. Instructorul trebuie sa noteze aspectele sau
intrebarile semnificative pentru a fi analizate ulterior.

3. Discutii in grup — instructorul va permite si se va asigura ca toate aspectele, intrebarile si actiunile
importante care au reiesit din acea sedinta sunt corespunzator discutate in continuare.

Sedinta se dovedeste a fi utila In special pentru a comunica unui grup o gama larga de perspective la i,
direct de la sursa.

Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:60 minute
Obiective:

- dezvoltarea intelegerii reciproce a rolurilor pe care le au unele functii, departamente, locatii, birouri

- imbunététirea coeziunii echipei

- definirea rolurilor

- crearea unor echipe virtuale

- Sporirea intelegerii, consideratiei si congtientizarea celorialte functii care vin in sprijinul muncii de echipa
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Exercitiul 21.Insemnatate

Metoda:Exercitiul creeaza empatie, experiente de viata semnificative si abordarea de noi
perspective, pe baza povestirilor orale si ale interviurile efectuate in perechi de participanti.

Povestirile si exemplele sunt foarte utile deoarece deschid si largesc perspectivele.
Exemplele, povestile, anecdotele transforma teoriile si indrumarile in realitate perceptibila,
asigurand o baza reala pentru punerea in aplicare. De asemenea, retin atentia celei mai mari
parti a audientei si creeaza noi modalititi de gandire. impartisirea acestor experiente directe
sau indirecte, poate intr-o forma modificata, ajuta la consolidarea abilitatilor de empatie.

Sarcini:
1. Participantilor li se cerere sa se gandeasca la experiente reale relevante.

2. Un participant (sau mai multi, in functie de timpul disponibil) este ales / votat sau se
ofera voluntar pentru a povesti propria experienta.

3. Instructorul ii invita pe membrii echipei sa participe la discutii cu privire la
impartasirea de perspective, sa puna intrebari pentru a gasi semnificatii si lectii de
viata.

Material necesar: -

Durata:20 minute

Obiective:
- Impartasirea perspectivei
- Consolidarea empatiei
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Exercitiul 22.Spiritul de echipa si excluderea

Metoda:Acest exercitiu ajuta la crearea spiritului de echipa, prin examinarea
comportamentelor de includere si a celor de excludere precum si dinamica excluderii.

Povestirile si exemplele sunt foarte utile deoarece deschid si largesc perspectivele.
Exemplele, povestile, anecdotele transforma teoriile si indrumarile in realitate perceptibila,
asigurand o baza reala pentru punerea in aplicare. De asemenea, retin atentia celei mai mari
parti a audientei si creeaza noi modalititi de gandire. impartdsirea acestor experiente directe
sau indirecte, poate intr-o forma modificata, ajuta la consolidarea abilitatilor de empatie.

Sarcini:

1. Grupul este Tmpartit in sub-grupuri de cate 4-5 persoane. Cate un voluntar din fiecare
grup este invitat sa paraseasca incaperea si sa astepte afara pana cand este invitat
sa se alature din nou sub-grupului sau.

2. Grupurile mici primesc instructiuni sa aleaga o tema de discutie foarte interesanta (de
ex. fotbal, politica, moda, orice altceva) si sa inceapa discutia, schimband opinii in
mod dinamic. Misiunea lor este sa discute pe acea tema / sa dezbata opinii, dar sa
nu permita voluntarilor sa se implice in discutia lor (pot folosi orice strategie inventata,
cu exceptia violentei fizice)

3. Voluntarii vor fi invitati sa se intoarca in incapere si s& se alature grupurilor mici
formate anterior. Li se va cerere sa se alature grupului ca si cum, de exemplu, ar fi
ajuns tarziu la o sedinta si sa se implice in discutii.

4. Instructorii vor observa modul de desfasurare a activitatii in cadrul grupurilor timp de
5-10 minute max. (daca tensiunea sporeste prea mult, trebuie sa opreasca
activitatea)

5. Instructorul 1i va invita pe membrii echipelor sa Tmpartaseasca sentimentele,
frustrarile, metodele de alaturare echipei / blocare a contactului. Instructorul va
imparti pagina de flipchart in patru parti si va stimula discutiile cu privire la:

- Strategiile folosite de cei exclusi pentru a fi acceptati
- strategiile folosite de grup pentru a-i tine departe pe voluntari
- sentimentele oamenilor (in calitate de exclugi/excluzétori).
Material necesar: flipchart, markere
Durata:45 minute
Obiective:
- Analizarea sentimentelor cauzate de excludere

- Crearea empatiei
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Exercitiul 23.Exercitiu de perceptie

Metoda:Aceasta activitate are drept scop imbunatatirea perceptiei membrilor echipei asupra
rolurilor si responsabilitatilor fiecaruia si poate duce la activitati cu rezultate incitante. De
asemenea, poate fi folosita in seminarii de consolidare a echipei si in intalniri de rezolvare a
problemelor, precum si pentru a definii roluri si responsabilitati, pentru a crea echipe virtuale
si pentru a dezvolta abilitati de prezentare gi increderea persoanelor neexperimentate.

Exercitiul poate fi folosit in orice situatie care implica oameni ce reprezinta diferite roluri si
responsabilitati, participanti invatand lucruri noi despre celelalte roluri sau departamente din
cadrul organizatiei, precum si despre procesul de stabilire a unor relatii si empatie fata de
celelalte roluri (care sunt reprezentate in cadrul grupului).

Sarcini:

4. Fiecare persoana (sau pereche) reprezentand un post (sau departament sau locatie)
trebuie sa pregateasca o scurta prezentare a rolului propriu (sau a departamentului,
oficiului, regiunii, sectorului, etc.), pe care sa o transmita grupului, atunci cand fi vine
randul. Prezentarilor pot fi informale (flipchart sau discutie libera) sau mai formale
(prezentari PowerPoint), in functie de decizia instructorului, de echipamentele si
timpul disponibil, precum si de capacitatile si increderea in sine a cursantilor.

1. Discutii in grup — instructorul va permite si se va asigura ca toate aspectele,
intrebarile gi actiunile importante care au reiegit din acea sedinta sunt corespunzator
dezvatute.

Sedinta se dovedeste a fi utila in special pentru a comunica unui grup o gama larga de
perspective la zi, direct de la sursa.

Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:60 minute
Obiective:
—dezvoltarea intelegerii reciproce a rolurilor unor functii, departamente, locatii, birouri
—imbunaétatirea coeziunii echipei
—definirea rolurilor
—crearea unor echipe virtuale

—sporirea intelegerii, consideratiei i constientizarea celorlalte functii care vin in
sprijinul muncii de echipéa
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Exercitiul 24.Congtientizarea abilitatilor personale

Metoda:Acest exercitiu se joaca individual si este util pentru a-i determina pe participanti sa
constientizeze diferenta intre autoevaluare si abilitatile reale.

Sarcini:
1. Instructorul afiseaza pe ecran urmatorul text (sau unul similar), timp de 1 minut.

SIGURANTELE FUZIBILE FEDERALE SUNT REZULTATUL UNOR ANI
DE STUDII STIINTIFICE COMBINATE CU EXPERIENTA ACUMULATA
DE-A LUNGUL ANILOR.

2. Fiecare cursant trebuie sa noteze pe o foaie de hartie de cate ori apare litera ,R” in
text.

3. Instructorul va cere participantilor sa dea raspunsul corect, iar el/ea il va nota pe
flipchart.

6 este raspunsul corect. Instructorul va nota pe tabla sau pe flipchart numarul de cursanti
care au dat acest raspuns si va trage o linie pentru a totaliza raspunsurile — de obicei apare o
distributie normala, deoarece in general rezultate variaza in 4 si 6 (numai 80% din R-uri sunt
vazute).

4. Discutie in grup
Material necesar: flipchart, markere
Durata:10 minute
Obiective:
- Constientizarea limitelor propriilor simturi si convingeri

- De a da posibilitatea unei abordéari mai bune gi mai sincere a autoevaluarii
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Exercitiul 25.Cine sunt?
Metoda:Acest exercitiu poate fi jucat individual sau in echipe.
Sarcini:

1. Se pune o cartonas pe fruntea jucatorului, aratand tuturor numele scris pe el
(jucatorului nu ii este permis sa o vada).

2. Jucatorul cu cartonasul pe frunte (care nu stie ce nume este inscris pe el), trebuie
apoi sa puna intrebari concise (la care se va raspunde prin ,da” sau ,nu”) pentru a-si
afla identitatea.

3. Metoda cu cartonase identificatoare este flexibila: instructorul poate pregati anticipat,
sau poate cere grupului sa se gandeasca la nume si sa creeze cartonase, in functie
de o tema adecvata, inclusiv cea a colegilor de munca, sau chiar sedinte cu ingigi
membrii grupului. Folosind numele colegilor de munca sau ale membrilor grupului
jocul capata o latura fascinanta (relatii, reputatii, perceptii, sentimente), prin urmare
necesita o stimulare sensibila si revizuire.

4. Discutii de grup.
Material necesar: un pachet de cartonase
Durata:20 minute
Obiective:
- Intelegerea contextului

- Importanta feedbackului
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Exercitiul 26.Furia si comportamentul agresiv

Metoda:Acest exercitiu este o introducere in controlul furiei gi in a face fata unor situatii
dificile / violente.

Sarcini :
Exercitiul are patru parti:
1. Lucru acesta ma infurie foarte tare! (20 minute)

Aceasta parte este un joc de incalzire, de initiere a exercitiului prin admiterea faptului ca furia
este un sentiment pe care cu totii il simtim din cand Tn cand.

Participantii sunt invitati sa isi aminteasca ultimele situatii in care s-au infuriat si sa le
impartdseasca grupului. intrebarile puse de instructor trebuie sa ii determine pe participanti
sa devina constienti de faptul ca toata lumea se infurie in situatii care declanseaza anumite
sentimente sau ganduri. Declansarea este o reactie directa la ceva ce s-a intdmplat sau o
reactie cauzata de o experienta anterioara.

2. [Instructorul explica grupului urmatorul pas al exercitiului. Instructorul va citi o serie de
situatii, iar participantii trebuie sa decida care dintre acestea i-ar infuria si care nu.
In doua parti ale incaperii, instructorul va amplasa cartonase cu textele ,FURIOS” si
,CALM?”, apoi va cere participantilor sa se deplaseze in partea care le reprezinta cel
mai bine sentimentele in fiecare din situatiile prezentate.

Exemple de astfel de situatii:

- Cineva se aseazad in fatd mea la coada.

- Cineva ma face sa intarzii.

- Am auzit intdamplator pe cineva criticandu-ma la locul de munca.

- Sunt blocat in trafic si m& grabesc sa ajung acasa.

- Cineva imi fura portofelul intr-un magazin.

- Vad pe cineva care se poata inuman cu un animal de pe strada.

- Imi exprim pérerea cu sinceritate si cineva réade de mine spunéndu-mi sé& nu fiu
ridicol.

- Echipa de fotbal al carui suporter sunt a pierdut un meci.

- Sunt prins spunand o minciuna.

- Am ratat castigul la loterie din cauza unui singur numar!

- Cineva ma bate la cap sa fac ceva, iar eu nu vreau.

- Am pierdut cheile de la casa.

- Cineva e nepoliticos cu membrii familiei mele.

- Telefonul suné intruna, iar cadnd raspund nu e nimeni pe fir.

- Un grup de adolescenti imi blocheazé alea.

- Functionara de la bancé vorbegte la telefon, lasandu-méa sa astept sa imi vina randul
pentru a solicita serviciile de care am nevoie.

- Un prieten imi cere mereu bani, dar nu ii inapoiazé pe cei deja imprumutati.

- Ma lovesc accidental de cineva intr-o loc aglomerat, imi cer scuze, insa
acesta/aceasta ma injura.

- Citesc un articol intr-un ziar despre un atac asupra unui copil mic.

- Sunt acuzat de ceva ce nu am facut gi nimeni nu imi asculta explicatiile.

- Un lucru pe care I-am cumpdrat este defect, ma duc sa il returnez magazinului, insa
functionarii de la magazin nu imi dau banii inapoi.

- Tocmai am adormit cand ma trezeste muzica data tare in cealalta camera.
|
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- Vreau sa dau un telefon important, insa imi dau seama ca mobilul nu are acoperire.

- Cineva isi parcheaza intotdeauna masina in locul pe care il folosesc de obicei.

- Intru intr-un restaurant gol ca sa iau masa si astept 10 minute sa fiu observat de
chelner.

Miscarea aparent aleatorie a participantilor va sta la baza reflectiilor pe tema diferitelor
mecanisme de declansare a furiei. Instructorul trebuie sa incurajeze grupul sa fie cinstit in
reflectiile proprii, subliniind faptul ca furia este o emotie umana la fel de normala ca oricare
alta si ca toti indivizii au dreptul de a simti furie in anumite situatii.

Pe masura ce activitatea progreseaza, instructorul trebuie sa analizeze procesul impreuna
cu grupul, punand cateva intrebari:

- De ce anumite situatii provoacé furie?

- Existd asemanéri? Impolitetea sau lipsa de respect infurie pe majoritatea
membrilor grupului?

- Exista discrepante? Este minciuna un mecanism de declansare a furiei pentru
toti participantii?

3. Recunoasterea semnelor (30 minute).

Instructorul va imparti grupul in doua sub-grupuri gi va cere fiecarui grup sa numeasca o
persoana care sa ia notite gi un purtator de cuvant.

Sarcina fiecarui grup este aceea de a enumera trei simptome fizice, recunoscute ca
manifestari corporale ale furiei.

Exemple de astfel de simptome: inrosirea la fata, transpirarea palmelor, aratarea cu degetul,
invadarea spatiului personal, strigarea, insultarea.

Instructorul va invita cele doua sub-grupuri sa se alature si fiecare purtator de cuvant sa
impartaseasca punctele stabilite de sub-grupul sau. Acesta/aceasta trebuie sa incurajeze
grupul sa dezbata simptomele enumerate.

- Cét de usor a fost sa se contribuie la crearea listei?
- Aceste sentimente sunt familiare tuturor membrilor grupului?

- Este usor pentru toatd lumea sa ,citeascd” semnele de furie (proprii sau ale
altora)?

4. Solutionarea conflictelor (20 minute)

Instructorul va prezenta anumite aspecte teoretice legate de solutionarea conflictelor intr-o
situatie ce se poate dovedi a fi dificila, prin:

- Recunoastere semnelor

- Ascultarea cu atentie a lucrurilor spuse si depunerea de eforturi pentru a nu
riposta prin propriile opinii sau amintiri.

- Reflectarea asupra lucrurilor spuse de cealalta persoana pentru a demonstra ca
incercati s& intelegeti punctul de vedere al celuilalt, clarificand lucrurile prin
punerea de intrebéari suplimentare, astfel incét s& risipiti furia gi s& incurajati
comunicarea

- Solutionarea prin abordarea unei solutii sau actiuni specifice, acceptate de
ambele parti.
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Sedinta are drept scop recunoagterea semnelor si depunerea de eforturi pentru a calma
situatia si, Tn cazul in care toate eforturile esueaza, retragerea in conditii de siguranta.

Pentru a facilita o mai buna intelegere, instructorul va imparti grupul in sub-grupuri de cate 4
persoane sau va dispune asumarea de roluri. Doua persoane vor juca rolul de indivizi
Lfuriosi” iar alte doua persoane rolul de indivizi ,pasnici’. Rolurile ce vor fi jucate vor fi alese
pentru situatiile identificate la punctul 2 ca fiind mecanisme obisnuite de declansare a furiei
pentru majoritatea participantilor (oameni nepoliticosi, functionari publici corupti, etc.).

Persoanele care joaca astfel de roluri trebuie incurajate sa se comporte cat mai convingator
posibil. Cand instructorul considera ca jocul de rol a fost aproape epuizat, aceasta/aceasta
va incuraja discutiile prin punerea de intrebari cum ar fi:

- Celii infurie pe ceilalti?
- Este vorba de furie directa sau indirecta?

- Este intotdeauna posibil sa se solutioneze conflictul? Cum? Cand este mai
indicata retragerea?

- Cat de usor este sa se mentina un rol/pozitie?

- Pot participantii simpatiza cu punctul de vedere al persoanei ,infuriate”? Céat de
frustrati s-au simtit in timp ce au jucat rolul? Au ascultat ceea ce persoana
infuriatd avea de spus? Au observat cu atentie limbajul corporal al celorlalti? Au
evaluat furia proprie gi pe a celorlalti in timpul conflictului?

- Au gasit o solutie pentru conflict? Pe de alta parte, au decis sé treaca peste asta?

Material necesar: foi de hartie atarnate pe peretii opusi, marcate cu ,FURIOS” si ,CALM”,
flipchart, markere.

Durata:120 minute
Obiective:
- Intelegerea contextului conflictului
- Identificarea mecanismelor care declangeaza furia

- Consgtientizarea diferitelor puncte de vedere si a limbajului corporal manifestat
in timpul unor situatii conflictuale.
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Exercitiul 27.Constiinta de sine

Metoda:Acest exercitiu se efectueaza individual si are drept scop o mai buna cunoastere a
sinelui.

Sarcini:

1. Instructorul va cere participantilor sa raspunda individual, in scris (prin cuvinte sau
desene) la urmatoarele intrebari:

= Unde te afli acum?
= Unde vei fii peste cinci ani?
= Unde ai vrea sa fii peste cinci ani?
2. Apoi, participantii sunt rugati sa se gandeasca la urmatoarele aspecte:
= Poti identifica un model, o directie uniforma?

= Consideri ca ai progresat in ultimul timp? Daca da, in ce sens? (de exemplu,
financiar, spiritual, ca pozitie, etc.)

= Ce aspecte ale sinelui ai dori sa imbunatatesti in continuare?
Discutii de grup cu privire la sentimentele participantilor implicati in acest exercitiu.

Apoi, instructorul va cere cursantilor sa faca o listd dupa cum urmeaza:
= Ar trebui ...

= Ar fiindicat ...

= Trebuie ...
Un voluntar va fi rugat sa isi prezinte lista restului grupului.
Instructorul va incuraja discutia cu ajutorul unor intrebari:

= De ce este atat de important?

= De ce nu poate fi facut altfel?

= Ce expectative / cereri stau la baza afirmatiei de pe listd? Cum si de unde au
aparut? De ce nu este posibil sa fie schimbate?

Material necesar: -
Durata:20 minute
Obiective:

- Auto-congtientizarea si autoevaluarea
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Exercitiul 28.Abilitati sociale la locul de munca

Metoda:Membrii grupului trebuie sa devina constienti de importanta abilitatilor sociale pentru
solutionarea problemelor la locul de munca.

Sarcini:

1. Grupul este impartit in doua sub-grupuri — grupul A si grupul B, iar cele doua sub-
grupuri primesc sarcini specifice.

Fiecare membru al grupului A va primi o carte de joc. NU trebuie sa se uite la ea in
momentul in care o primesc, ci trebuie sa puna cartea pe frunte, astfel incat toata lumea, cu
exceptia sa, sa o poata vedea.

Grupul B va transmite feedback grupului A, in functie de numarul cartii pe care o vad pe
fruntea fiecarui membru. De exemplu, daca publicul vede cartea cu nr. 2, trebuie sa
transmita un feedback negativ; daca vad o dama, trebuie sa fie foarte vorbareti, avand o
reactie foarte dinamica.

Persoanele care tin cartile de joc NU trebuie sa vorbeasca, ci trebuie numai sa se plimbe
printre membrii publicului timp de un minut, pentru a recepta feedbackul si pentru a incerca
sa afle ce carte au.

2. Cand minutul a expirat, persoanele din grupul A trebuie sa se alinieze in fata
camerei, in ordine crescatoare, de la 2 la popa (sau de la cel mai slab la cel mai bun)
in functie de feedbackul primit. Fiecare se poate uita la cartile pe care le au ceilalli
insa nu si la cartea proprie.

3. Discultii cu privire la perceptiile si impresiile persoanelor si cu privire la cauzele
rezultatelor.

Material necesar: carti de joc
Durata:10 minute
Obiective:
- Constientizarea comunicarii

- importanta feedbackului
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Exercitiul 29.Abilitati de motivare

Metoda:Acest exercitiu poate ajuta un manager sa identifice abilitatile necesare pentru a-i
motiva pe angajati.

Sarcini:

1. Instructorul va distribui urmatorul chestionar cursantilor si le va cere sa completeze
cele trei coloane cu propriile opinii si exemple,

CHESTIONAR PENTRU MANAGERI CU PRIVIRE LA ABILITATILE LOR DE A-I MOTIVA PE ANGAJATI
Raspundeti la intrebari cu onestitate si punctati-va propria capacitate de motivare”

% RASPUNS
RASPUNS m%%‘\f NEGATIV  RASPUNS
SUBIECT Ce intrebari . <
POZITIV Ceede .~ ... negativare Cum ma pot
. trebuie sa iti . o
invatat pui ’ asupra ajuta ceilalti

societatii mele

0 Ajung la birou la timp si nu plec
mai devreme.

o Am pretentia la acelasi nivel de
acuratete a muncii proprii ca si
angajatii mei.

a Nuiiinvinovatesc pe ceilalti.
Tmi asum responsabilitatea
pentru partea mea de greseli.

o Tncurajez un mediu ,fara
acuzatii”, in care personalul
este capabil sa isi recunoasca
greselile si sa invete din ele.

0 Nu am secrete fata de angajati.

Nu Tncurajez barfa si zvonurile.

0 Impun standarde etice ridicate
propriului meu comportament
fata de angajati si respect
acele standarde.

o Ma asigur ca personalul are
pregatirea necesara.

a Particip la cursuri de formare
profesionala pentru a-mi
imbunatati propriile abilitati si
competente.

o Angajatii joaca un rol activ in
dezvoltarea obiectivelor pentru
ei ngsisi, pentru echipa si
companie in general.

o Verific cu regularitate daca
obiectivele diferitelor parti ale

O
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echipei sau companiei
converg. Toata lumea trage
impreuna pentru acelasi scop
sau mai degraba concureaza
pentru rezultate diferite.

o Am un sistem clar de abordare
a nemultumirilor angajatilor.

o Angajatii sunt constienti de
sistemul de abordare a
nemultumirilor i se simt
incurajati sa 1l foloseasca
pentru a solutiona problemele.

0 Membrii echipei mele nu imi
pun intrebari simple. Aspectele
importante imi sunt aduse la
cunostinta. Ins& provocarile
minore sunt luate in
considerare si rezolvate de cei
responsabili. Nu sunt deranjat
pentru probleme minore.

o Nu stabilesc relatii cu membrii
echipei impartasindu-le
propriile slabiciuni si temeri.
Sunt sincer(a), dar
profesional(a).

o Angajatii sunt incurajati sa faca
greseli.

o Angajatii imi spun atunci cand
au facut o greseala, cum au
remediat-o si ce lectie au
invatat din acea greseala.

a Am un instructor sau mentor
care ma ajutd sa ma
concentrez si ma motiveaza in
munca mea.

0 Nu dau lectii. Tn schimb
conduc, impartasesc, incurajez
si stimulez membrii echipei sa
creasca, sa se dezvolte, sa
invete.

a Am incredere in personalul
meu.

Scor total ..........

R
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Interpretare:

15 la 20: Foarte bine. Dintre acele afirmatii pe care nu ai putut sé le bifezi, pe care ai vrea
sa le remediezi?

10-14: Bazele sunt puse. Trebuie sa progresezi. Ce trebuie s& schimbi pentru a obtine
un scor de cel putin 15 puncte?

5-9: Trebuie sa ridici stacheta. f;‘i lipsesc unele aptitudini esentiale in ceea ce priveste
motivarea angajatilor.

Angajeazé-te sé obtii un scor de peste 15 puncte in urméatoarele 3 luni.

0-4: Probabil poti vedea efectele lipsei tale de integritate in cadrul echipei.

la trei méasuri simple pentru a imbunatati imediat motivarea angajatilor.

Angajeazé-te sé obtii un scor de peste 15 puncte in urmétoarele 6 luni.

2. Discutii de grup — impartasirea de idei cu privire la imbunatatirea abilitatilor de
motivare, incurajarea formarii de idei si a dezvoltarii de planuri de actiune.
Material necesar: chestionare tiparite, flipchart, markere
Durata:20 minute
Obiective:

- imbunatatirea abilitatilor de motivare
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Exercitiul 30.Sala de povestire

Metoda:Acest exercitiu nu este un proces terapeutic, de consiliere sau psihanaliza. Consta
intr-o prezentare de 5 minute a unei povesti plina de semnificatii pentru participant. Naratorul
(autorul) controleaza acest proces de-a lungul Tntregului exercitiu. Nu este vorba de a avea
dreptate sau de a gresi sau de a interpreta ,coduri secrete’ ale vietii naratorului.
Participantii trebuie sa si dea seama de necesitatea de a aprecia oportunitatea de a asculta
0 poveste personala. Trebuie sa respecte povestea si sa i pretuiasca personajele, ci NU sa
faca comentarii agresive sau ofensatoare. Daca acest lucru se intdmpla, moderatorul va opri
imediat exercitiul.

Sarcini:

1. Instructorul alege un membru al grupului care sa prezinte o poveste semnificativa in
maxim 5 minute. Acesta/aceasta va desemna roluri specifice persoanelor din cadrul
grupului, cum ar fi:

1. Cronometror.

2. Moderator — are responsabilitatea de a verifica daca naratorul este relaxat
de-a lungul procesului. Daca autorul sau un membru al echipei este stanjenit
de o anumita etapd, procesul va fi oprit si analizat.

3. Echipa de ascultatori — grupul de analiza. Ascultd activ, noteaza toate
comentariile si parerile.

4. Coordonator.

2. Dupa ce povestea este spusa, autorul devine un ,participant absent” si ii este permis
sa intervina numai daca un comentariu este ofensator. In acest caz, procesul este
oprit.

3. Pasii pentru discutia de grup ce urmeaza sunt:

Pasul 1

Naratorul este numit ,Autorul A se acoperi urmitoarele:

v/ Cum m-a afectat povestea? (A afecta)

v" Ce intentie as fi avut daca as fi spus eu povestea?
(Intentie)

v’ Ce legatura are cu povestea/povestile mele?
(Conotatie)

Echipa de ascultatori

A se folosi expresii cum ar fi: Asigurati-va ca:
Am fost impresionat de...
P o v' Va referiti la povestea spusa!
Sunt de aceeasi parere cu... v' Va fundamentati comentariile in acea poveste!
Am fost miscat de... v Stabillit,.i o] Iegéturlé personglé cu acea poveste
v Pretuiti autorul si personajele din poveste
Am fost socat de...
Mi-a amintit de...

Ceea ce vreau sa pretuiesc este...
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Intrebati ,Autorul” daca puteti trece la PASUL 2.
Pasul 2
Referiti-va la participant prin A se acoperi urmatoare:
numele adevarat al
acestuia/acesteia v" Cuvinte (verbe, substantive, etc.) nume, adjective
etc.
v Imagini, metafore;
v Punctul de vedere al naratorului;
v Intriga desfasurata;
v Dezvoltarea personaijelor;
v" Incongruente, paradoxuri, ironii.
A se folosi expresii cum ar fi: Asigurati-va ca:
v Am observat cuvintele... v Citati textul!
v Conflictul pare a fi... v" Sunteti foarte succint;
v Personajul principal a ... v" Rezumati
v Pretuiesc Tn aceasta poveste... v Evitati critica. Descrieti, scoateti in evidenta.
(onestitatea, efortul, altruismul, v Identificati axa de valori a povestii.

curajul, ironia, etc.)

Rugati-I pe narator sa treceti la ETAPA 3.

Pasul 3
Naratorul este acum inclus in ,grupul ~ v" Ce simte participantul fata de acel proces?
de analizd” v’ Ce a observat in activitatea grupului?
v" Ce anume este emotionant in acel proces?
Emotii.

Asigurati-va ca:

v" Evitati presiunea de grup prin anumite tipuri de
raspunsuri.

v Evitati intelectualizarea. Fiti amabil i saritor.
v Amintiti-va propriile experiente.

Material necesar: -

Durata:max. 30 minute:
Povestea: 5§ minute
Cereli permisiunea autorului pentru a trece la Pasul 1
Pasul 1: 10 minute
Cereli permisiunea autorului pentru a trece la Pasul 2
Pasul 2: 10 minute
Pasul 3: 5 minute

Obiective:

- Pretuirea comentariilor sustinatoare, empatia, politetea si respectul reciproc
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Exercitiul 31.Crearea unui logo

Metoda:Membrii grupului trebuie sa deseneze o imagine care sa simbolizeze opiniile si
perceptiile lor in raport cu o idee.

Sarcini:
1. Instructorul va imparti grupul in perechi sau in echipe de céte trei persoane.

2. Fiecare echipa trebuie sa discute si sa convina asupra unui singur cuvant care sa
reprezinte valorile, scopul si stilul echipei (sau al echipelor). Aceasta instructiune
poate alterna cu aceea de a decide asupra unui cuvant care sa reprezinte misiunea,
pozitia, si/sau telurile echipei sau ale echipelor (sau al departamentului, al
companiei sau al organizatiei, etc.) implicate in activitate.

Tema activitatii este foarte flexibild si se poate raporta la departamente, la intreaga
organizatie, la servicii noi, la orice lucru pentru care este important sa se stabileasca de
comun acord o platforma, un scop, o filozofie. Instructorul poate decide daca va permite
cuvinte compuse. Folosirea de expresii sau de maxime scurte nu este recomandata
deoarece muta accentul sau scopul activitatii (vezi activitatea alternativa).

3. Cu ajutorul materialelor disponibile, fiecare echipa va desena cuvantul ales la scala
mare, pe o foaie de hartie, cu un anumit design, stil sau ornamentare, folosind
materialele disponibile pe care echipa le considera adecvate pentru a reprezenta
vizual valorile, scopul si stilul echipei sau al respectivei organizatii. Munca lor ii va
reprezenta in moduri care in mod normal nu ies la suprafata.

4. La sfarsit, fiecare pereche sau echipa va prezenta logoul decorat, expunand motivele
care au stat la baza designului, care vor forma inevitabil punctul de plecare pentru
discutii de grup, comentarii, interogari si clarificari reciproce.

Material necesar: hartie, foaie de hartie pentru flipchart, markere sau creioane colorate,
alte materiale decorative (de exemplu, sclipici, nisip, lipici, materiale textile, fragmente sau
bucati de orice fel, etc.)

Durata:45 minute

Obiective:
- dezvoltarea si ilustrarea perceptiei echipei asupra valorilor $i scopului echipei
- incurajarea exprimarii libere

- importanta feedbackului
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Exercitiul 32.Folosire maximelor

Metoda:Acesta este un exercitiu usor de organizat pentru orice tip de echipa si abilitati.

Sarcini:

4.

Instructorul va imparti grupul in perechi sau echipe de céate trei memobirii, in functie de
numarul de participanti din grup si de efectul de consolidare a echipei care se doregte
a fi obtinut.

Fiecare echipa va primi o foaie de hartie pentru flipchart si un marker.

Fiecare echipa trebuie sa discute si sa convina asupra unei maxime sau asupra unui
moto (0 expresie scurta si de efect) care reprezinta valorile, scopul, stilul,
misiunea, pozitia, telul (orice lucru adecvat sesiunii de training) echipei,
departamentului, companiei, organizatiei, etc.

Fiecare echipa va nota maxima pe foaia de hartie, apoi o va prezenta si explica
grupului, cu dezbaterile aferente in cadrul intregului grup.

Material necesar: foaie de hartie pentru flipchart si markere

Durata:20 minute

Obiective:

- dezvoltarea si ilustrarea perspectivei echipei, a valorilor si scopului echipei
- Incurajarea exprimatrii libere

- importanta feedbackului
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Exercitiul 33.Povestea jucatorilor de golf nevazatori

Metoda:Instructorul spune o poveste si cere participantilor sa traga concluzii gi sa dea
exemple din propria experienta.
Sarcini:

1. Instructorul va spune urmatoarea poveste:

Intr-o zi, un manager, un doctor si un consultant in afaceri jucau golf impreuna si erau
nemultumiti ca trebuiau sa astepte dupa un grup mai lent din fata lor.

Consultantul in afaceri exclama: ,Ce au oamenii astia? Asteptam de mai bine de jumatate de
ora! Incredibil!” Doctorul este si el de acord, ,Sunt incurabili, n-am vazut in viata mea aga
amatori!” Managerul simte nevoia sa ia masuri, prin urmare, vede un supraveghetor
apropiindu-se si 1l intreaba ce intdmpla: ,Ce se intdmpla cu grupul din fata noastra? Sunt
mult prea lenti gi nu ar trebui sa li se permita sa joace in camp deschis, nu-i asa?”

Raspunsul a fost: ,A, da, este un grup de pompieri nevazatori. Si-au pierdut vederea in timp
ce incercau sa ne salveze clubul de la un incendiu care a avut loc anul trecut, de aceea i
lasam sa joace gratis, oricat de mult vor.”

Cei trei jucatori de golf au ramas tacuti cateva moment. Apoi consultantul in afaceri a spus,
,Vai, cat de trist. Imi pare atat de rau pentru ei.” Doctorul a adaugat umil: ,Ar trebui sa sun un
prieten care este chirurg oftalmolog, sa vad daca poate face ceva pentru ei.” Dupa ce a
cantarit situatia cateva secunde, managerul s-a intors catre supraveghetor si |-a intrebat:
,Dar de ce nu joaca noaptea?”.

2. Discutiile trebuie sa scoata in evidenta atitudinea celor trei persoane implicate.
Material necesar: -
Durata:10 minute
Obiective:
- prezentarea unui exemplu de lipsa de empatie

- congtientizarea perspectivelor unor persoane diferite cu privire la performanta
si relatii de afaceri.
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Exercitiul 34.,,Pierdut in ocean” — Bagajul supravietuitorului

Metoda:munca de echipa, maxim 6 persoane

Sarcini:
1.

Instructorul prezinta urmatoarea situatie:

Unul dintre prietenii tai, o persoana foarte importanta, te-a invitat pe iahtul sau
intr-o croaziera in Pacificul de Sud. Un incendiu neasteptat izbucneste si mistuie
aproape totul, iar nava devine de necontrolat gi se scufunda incet. Nu stiti cu
exactitate unde va aflati, deoarece ati luptat cu focul timp de cel putin 6 ore, se
intuneca si nu se vede pamant in jurul vostru. Barca de salvare nu a fost avariata
si este suficient de mare pentru toti naufragiatii, deci singura voastrd sansa este
de a parasi iahtul si de a va incerca norocul la bordul barcutei. Singurele lucruri
pe care le puteti lua la bord sunt prezentate in lista de 15 obiecte anexata. Scopul
vostru (al grupului) este de a supravietui ca grup pané cand sunteti salvati sau
pana atingeti pamantul.

Membrii echipei trebuie sa ajunga la un acord si sa clasifice obiectele de la 1 la
15, 1 avand cea mai mare importanta, iar 15 cea mai mica, in functie de
importanta lor pentru supravietuirea pe mare.

Mai intai, acestia vor beneficia de cinci-zece minute pentru a analiza individual obiectele si
pentru a crea propria lista de prioritati, fara a se consulta cu ceilalti membrii ai grupului. Apoi,
vor avea la dispozitie 30 de minute pentru a discuta in grup si pentru a conveni asupra listei

grupului.

Lista de obiecte este urmatoare:

L.
Il.
[l
V.
V.
VI.

VII.

Sextant (dispozitiv de orientare)
Oglinda de buzunar

25 litrii de apa intr-un butoi mare
Plasa impotriva tantarilor

Un set de ratii alimentare individuale
Un set de harti ale Pacificului de Sud

Barca de salvare gonflabila de 4 persoane

VIIl.Un mic recipient cu combustibil pentru motor

IX.
X.
XL

XIl.

Un mic receptor radio cu baterii

O bomba anti-rechini

O folie de polietilena de 5 metrii patrati, opaca, subtire
O sticla de rom de 80 de grade de V4

XII1.5 metrii de funie de nailon

XIV.2 ciocolate

XV.Unelte de pescuit

Grupul trebuie sa noteze rezultatele comune si sa-si sustind / explice alegerile.
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Instructorul trebuie sa stimuleze discutiile, punand intrebari de genul:

= Sunt toate expectativele/temerile prezente pe lista de sintez&?

» Au fost omise — reformulate — adaugate idei?

= Existd opinii noi?

Clasificarea facuta de ofiteri in marina militara americana:

1. oglindé — pentru a semnaliza prezenta potentialilor salvatori

2. combustibil — pluteste deasupra apei si poate fi aprins cu un chibrit si o bucata de hartie
3. apa

4. mancare

5. foaie de polietilend — pentru a aduna apa de ploaie sau pentru a va proteja de soare
6. ciocolate

7. unelte de pescuit

8.  funie de nailon — pentru a fixa lucrurile din barca

9. barca gonflabila — pentru a salva persoanele care cad in apa

10. bomba anti-rechini

11. rom — numai pentru a dezinfecta ranile, nu pentru a fi baut — provoaca sete

12. receptor radio

13. harti

14. plasa impotriva tantarilor

15. sextant

Clasificarea are la baza statisticile conform carora majoritatea salvarilor au loc in primele 36
de ore — prin urmare, dispozitivele de semnalizare au intéietate, urmate de apa si mancare.
Celelalte nu sunt foarte importante (dupa locul al Vll-lea).

Riscul luarii Tn considerare a unui ,raspuns corect” invariabil este urmatorul:
= se concentreaza prea mult asupra rezultatului, ci nu asupra procesului

= ji determina pe participanti s& ghiceasca ce géandeste instructorul, ca si cum ar fi o
intrebare capcana si

= poate submina credibilitatea exercitiului $i pe cea a instructorului in momentul in care
cineva din grup, sau, si mai rau, intreg grupul nu este de acord cu ,raspunsul corect”,
acesta fiind neverosimil intr-o situatie ipotetica.

Cu ajutorul instructorului, grupul va analiza ulterior beneficiile discutiei, ale muncii in echipa,
ale experientei colective si ale abilitatilor de comunicare din cadrul grupului, etc. asupra
eforturilor depuse de echipa pentru crearea listei, in comparatie cu eforturile individuale care
au avut acelasi scop si de ce este mai probabil ca lista echipei sa fie mai buna decéat oricare
dintre listele individuale.

Durata:1 ora

Materiale necesare: listd de obiecte, clasificarea ,oficiala” a obiectelor
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Obiective:
- luarea deciziilor in grup

- negocierea, convingerea, influentarea
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Exercitiul 35.Puterea obiceiului

Metoda:Instructorul spune o poveste si cere participantilor sa traga concluzii gi sa dea
exemple din experienta proprie. Folosirea povestilor si a metaforelor sprijina procesul de
invatare prin prezentarea unor situatii sau a unor fapte reale sau imaginare. De asemenea,
sunt utile pentru clarificarea numitor aspecte, sugerand noi abordari sau solutii pentru
problemele existente

Sarcini:

1. Instructorul prezinta una dintre urmatoarele anecdote:

Povestea despre prepararea pestelui

O fetitd o privea pe mama ei cum pregatea un peste pentru cind. Mama a taiat capul si
coada pestelui, apoi |-a pus intr-o cratita. Fetita a intrebat-o pe mama ei de ce a taiat capul
si coada pestelui. Mama s-a gandit putin apoi a spus: ,intotdeauna am procedat asa — mama
mea a facut si ea la fel."

Nesatisfacuta de raspuns, fetita s-a dus in vizita la bunica sa ca sa afle de ce aceasta taie
capul gi coada pestelui inainte de a-l gati. Bunica s-a gandit putin, apoi a raspuns: ,Nu stiu.
Mama facea mereu asa." Asa ca fetita si bunica s-au dus in vizitd la strdbunica ca s-o
intrebe daca stie raspunsul. Strabunica s-a gandit putin si apoi a spus: ,Pentru cé tigaia mea
este prea mica si nu incape tot pestele”.

Povestea cu balonul

Un barbat aflat intr-un balon cu aer cald s-a ratacit. Vede un om pe pamant, reduce
altitudinea ca sa poata vorbi cu acesta si il intreaba:

- Ma scuzati, imi puteti spune unde ma aflu?

- V& aflati intr-un balon care atérna la treizeci de picioare deasupra acestui camp, a primit
raspunsul.

- Probabil cé lucrati in domeniul tehnologiei informatiei, a spus omul din balon.

- Chiar aga este a raspuns omul. De unde stiati?

- Ei bine, a spus omul din balon, tot ce mi-ati spus este corect din punct de vedere tehnic,
fnsa nu foloseste nimanui.

- lar dumneavoastra probabil ca sunteti un om de afaceri a spus omul.

- Sunt, a raspuns barbatul din balon, de unde stiati?

- Ei bine, a spus omul, nu stiti unde va aflati, nu stiti incotro va indreptati, dar asteptati ca eu
sd va pot ajuta. Va aflati in aceeasi pozitie in care erati inainte de a ne intalni, insa acum e
vina mea.

Povestea ,,Mereu ai facut lucrurile asa”

Aceasta este o situatie reala care s-a intamplat undeva prin anii '70 intr-o mica si veche
manufactura din Anglia. Un consultant pentru managementul calitatii vizita fabrica pentru a
face recomandari pentru imbunatatirea eficientei de functionare in general. Consultantul
analiza un anumit formular de raport zilnic care trata aspecte ale productivitatii, rata
absentilor, avariile utilajelor, timpi morti, etc. Raportul fusese completat de méana pe un
formular fotocopiat care supravietuise multe generatii de cand fusese creat, de aceea titlurile
si descrierea erau destul de putin lizibile. Formularele fotocopiate erau greu de descifrat in
special in coltul din dreapta sus, unde se afla o mica caseta al carui titlu nu era vizibil deloc.
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|
Consultantul a observat ca in caseta era intotdeauna trecut ,,0” in fiecare raport zilnic din
ultimul an. intrebandu-i pe membrii personalului care au completat raportul despre acest
lucru acestia au raspuns ca ei treceau intotdeauna zero in acea caseta, iar cand i-a intrebat
de ce, acestia s-au uitat unii la altii i nu au putut da nici un raspuns pertinent. ,Hmmm..., Nu
sunt sigur,” spuneau acestia, ,Cred ca mereu am procedat asa.”

Contrariat, consultantul a examinat arhivele sa vada daca gaseste o copie mai bine tiparita,
ca sa descopere ce era raportat de fapt si daca avea vreo importanta in anumite situatii.
Cand a gasit rapoartele vechi, a vazut ca notarea cu zero continua neintrerupt in toate
rapoartele — cel putin in ultimii treizeci de ani — dar nici unul dintre formulare nu era mai lizibil
decat cel folosit in perioada curenta. Un pic frustrat, a impachetat la loc hartiile vechi si a dat
sa paraseasca incaperea, cand ceva i-a atras atentia. Intr-o alté cutie, a observat un dosar
incurajator intitulat ,formulare principale”. Bineinteles, inauntru a gasit formularele zilnice
originale, in stare perfecta. In coltul din dreapta sus era caseta misterioasa, care avea
urmatorul titlu... ,,Numar de raiduri aeriene azi”

Strainul si biscuitii
La aeroport, dupa o calatorie de afaceri obositoare, zborul unei doamne este amanat.
Aceasta merge la magazinul aeroportului, cumpara o carte, o cafea si un pachet mic care

continea cinci biscuiti. Aeroportul era aglomerat, dar pana la urma a gasit un loc in sala de
asteptare langa un necunoscut.

Dupa cateva minute de citit, s-a cufundat in cartea ei. A luat un biscuite din pachet, I-a
mancat si a inceput sa bea cafeaua. Spre surpriza ei, necunoscutul de pe scaunul de langa
ea a luat si el calm un biscuite si I-a mancat. Uimita, femeia nu a putut reactiona sau spune
nimic, nici macar nu s-a uitat la strain. Dupa cateva minute a luat incet al treilea biscuite din
pachet si I-a méancat. Incredibil, dar strainul a luat cel de-al patrulea biscuite si I-a mancat,
apoi, spre marea uimire a femeii, a luat pachetul si i-a oferit acesteia ultimul biscuite. Acest
lucru a pus capac, iar doamna si-a luat furioasa lucrurile, a aruncat o privire indignata
strainului si s-a Indreptat catre poarta de imbarcare, unde zborul era aproape gata. Jignita si
furioasa a inceput sa caute biletul de imbarcare prin geanta, unde si-a gasit pachetul de
biscuiti, nedesfacut.

Povestea despre confruntarea marinei militare SUA

Pe Internet se poate gasi transcrierea presupusei conversatii radio adevarate dintre o nava
americana si un punct de contact maritim canadian de pe coasta Newfoundland din
octombrie 1995.

Americanii: ,V& rugdm deviati cursul cu 15 grade nord pentru a evita coliziunea.”

Canadienii: ,V& recomandam sé& deviati DUMNEA VOASTRA cursul cu 15 grade sud pentru a
evita coliziunea.”

Americanii: ,Va vorbegte capitanul navei americane; repet: deviati cursul.”

Canadienii: ,Nu. Repet: deviati DUMNEA VOASTRA cursul.”

Americanii: ,ACESTA ESTE PORTAVIONUL USS LINCOLN, CEA DE-A DOUA NAVA CA
MARIME DIN FLOTA ATLANTICA A STATELOR UNITE. SUNTEM INSOTITI DE TREI
DISTRUGATOARE, TREI CRUCISATOARE Sl ALTE VASE DE ASISTENTA. VA
ORDONAM SA SCHIMBATI CURSUL CU 15 GRADE NORD, ADICA UNU CINCI GRADE
NORD, IN CAZ CONTRAR VOR FI LUATE MASURI PENTRU A ASIGURA SIGURANTA
NAVEL”

Canadienii: ,Noi suntem farul.”
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Rezistenta la schimbare:

Se spune ca James Clerck Maxwell, ale carui ecuatii stau la baza teoriei matematice a
electromagnetismului, a explicat in urmatorul fel faptul de a fi abandonat teoria corpusculara
a luminii” ,Exista prea multe teorii cu privire la natura luminii — teoria corpusculara si teoria
ondulatorie. Prima a fost acceptata in trecut. Acum este acceptata cea de-a doua, deoarece
toti sustinatorii teoriei corpusculare sunt morti.”

2. Discutiile trebuie sa evidentieze atitudinea celor trei persoane implicate.
Material necesar: -
Durata:10 minute
Obiective:

- congtientizarea efectelor faptului de a face presupuneri si al diferitelor
perspective

- atitudinea si géndirea inainte de a actiona prin ilustrarea rutinelor inutile si a
necesitétii de a pune sub semnul intrebérii fiecare actiune, indiferent de cat de
minora ar parea

- contestarea obiceiurilor si punerea la indoiala a procedurilor, a sistemului de
convingeri si presupuneri

R
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Exercitiul 36.Drumul increderii

Metoda:Acesta este un exercitiu de incredere, concentrare gi de folosire a simturilor, cu
exceptia vederii, pentru a obtine informatii.

Sarcini:

1.

Instructorul Tmparte grupul in sub-grupuri de cate doua sau trei persoane, fiecare
dintre acestea avand céate un voluntar in rolul principal.

2. Voluntarul primeste instructiuni sa inchida ochii si sa se lase ghidat intr-un anumit
spatiu de colegii de sub-grup.

3. Ghidul(zii) trebuie sa il aduca pe voluntar aproape de obiectele din spatiu, cum ar fi
pereti, mese, mobila, alte persoane, astfel incat nevazatorul sa poata atinge, mirosi,
palpa obiectele si sa se gandeasca ce sau pe cine ating.

4. Voluntarul va spune ce a ,vazut” tindnd ochii inchisi, iar ghidul trebuie s& confirme
sau sa infirme grupului.

5. Discutii cu privire la nepotriviri gi la cauzele rezultatelor.

Material necesar: -

Durata:20 minute

Obiective:

- importanta simturilor si a sentimentelor

- congtientizarea importantei faptului de a te baza pe semeni gi de a simti
mediul
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Exercitiul 37.Prima impresie

Metoda:Acesta este un exercitiu de constientizare a modului in care vedem alte persoane si
a modului Tn care prima impresie este influentata de prejudecati, sentimente, educatie.

Sarcini:

1. Instructorul va alege o imagine (dintr-o revista sau din poze) cu oameni care au o
infatisare sau formare interesanta / diferita / minoritara / provocatoare ... Selectia
trebuie facuta in raport cu grupul de participanti, cu formarea participantilor si cu
subiectul sedintei de instruire.

2. Selectia de imagini (numerotate de la 1 la ...) va fi aratata participantilor. Tofi
participantii trebuie sa noteze prima impresie pe care le-a facut-o persoana din
imagine, pentru toate pozele, la rand.

3. Instructorul alege o imagine si noteaza pe flipchart cateva impresii diferite ale
participantilor. Apoi Tncepe discutia cu referire la discrepantele care au rezultat
concentrandu-se pe:

- Ce surprize apar?
- De ce sunt impresiile atat de diferite?

- Care sunt posibilele cauze? Au legéatura cu formarea, experienta, locul in care
traim ..., ce altceva?

- Ce sentimente au avut participantii in decursul exercitiului, in timp ce au
ascultat rezultate, comparativ cu propriile impresii?

Concluziile discutiilor trebuie sa duca la identificarea stereotipurilor si a prejudecatilor des
intalnite. Instructorul trebuie sa fie deschis, pregatit pentru posibile argumente cu privire la
atitudini, deoarece discutia poate deveni personala iar unii indivizi se pot simti jigniti.
Acesta/aceasta nu trebuie sa ii lase pe participanti sa-si critice reciproc impresiile, ci trebuie
sa 1i determine sa identifice motivele care stau la baza impresiilor diferite. Dupa dezbateri,
poate urma o teoretizare a stereotipurilor si a prejudiciilor

Material necesar: hartie, creioane, imagini cu diferiti oameni
Durata:30 minute
Obiective:

- fn;‘elegerea modului diferit in care oamenii isi formeaza prima impresie de
ceilalti

- Explorarea modului in care experientele anterioare nuanteaza impresiile pe
care le formam despre ceilali

- Constientizarea modului in care prima impresie ne influenteaza
comportamentul fata de ceilalti

- fntelegerea rolului pe care il au prejudecétile si stereotipurile in judecarea
celorlalti
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Exercitiul 38.Puzzle cu maniere magice

Metoda:Manierele duc la o multime de lucruri bune, obtinute cu foarte putin efort. Spunand
,imi pare rau”, ,ma scuzati” sau ,va rog” rezultatul este pe jumatate obtinut inca dinainte de
a-l solicita.

Sarcini:
1. Instructorul va cere participantilor sa identifice i sa defineasca manierele.

Manierele reprezinta comportamente acceptabile; exemple de maniere: POLITETEA,
RESPECTUL, CURTOAZIA, TRATAREA CELORLALTI IN ACELASI FEL IN CARE AM
DORI SA FIM TRATATI.

2. Instructorul poate folosi analogia pentru a compara manierele cu magia — determina
materializarea unor lucruri bune fara prea mult efort.

3. Brainstorming-ul va fi folosit pentru a face o lista de cincisprezece exemple de
maniere fundamentale, care vor fi notate de instructor pe flipchart. Fiecare dintre
acestea va fi dezbatuta pe scurt, astfel incat toate persoanele din grup sa le
inteleaga.

4. Grupul va fi impartit in perechi, iar fiecare pereche va alege o maniera de pe lista, pe
care o va tine secret. Fiecare echipa va pregati o imagine schematica care va
reprezenta maniera aleasa. Cand toate schitele sunt gata, vor primi hartie, creioane
colorate sau markere si alte materiale pentru a desena imaginea.

5. Rezultatele vor fi prezentate grupului, care va trebui sa identifice manierele
reprezentate.

6. Instructorul trebuie sa planifice o anumitad perioada in care participantii sa& puna in
scena cateva maniere fundamentale, cum ar fi: efectuarea de prezentari,
deschiderea ugii, exprimarea recunostintei, exprimarea si primirea de complimente,
etc.

Material necesar: hartie, flipchart, creioane colorate sau markere, post-it
Durata:15 minute
Obiective:

- constientizarea obstacolelor din calea comunicarii

- importanta politetii in relatiile de afaceri
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Exercitiul 39.Rezistenta la schimbare

Metoda:Acest exercitiu are scopul de a-i face pe oameni congtienti de modul incongtient in
care pot fi luate decizii in anumite situatii.

Sarcini:
1. Instructorul va cere unui voluntar sa stea in fata clasei

a. Acesta/aceasta trebuie sa isi scoata jacheta sau puloverul. Apoi, i se va cere
sa 1l imbrace la loc.

b. Voluntarului i se vor pune urmatoarele intrebari: ,Ce brat ai ridicat mai intéi?”

c. Instructorul ii va cere voluntarului sa repete acelasi lucru, insa de data
aceasta sa inceapa cu celalalt brat.

2. Un alt voluntar este chemat sa stea in fata grupului.
a. Acesta/aceasta trebuie sa isi impreuneze palmele.
b. Grupul trebuie sa identifice care dintre degetele mari este deasupra.

c. Voluntarului i se va cere sa repete acelasi lucru, dar cu celalalt deget mare
deasupra.

3. Celor doi voluntari li se va cere sa isi impartaseasca sentimentele pe care le-au avut
in momentul in care au incercat sa faca respectivele activitati intr-o maniera diferita.
Vor fi puse intrebari:

* Cum te-ai simtit?

« Cum putem deveni fiecare dintre noi mai deschisi la schimbarea
modului in care facem lucrurile?

» Cum ne putem schimba cu succes obiceiurile?

4. Participantilor li se va cere dea exemple de activitati similare facute intr-o maniera
inconstienta.

Material necesar: -
Durata:10 minute
Obiective:

- constientizarea obiceiurilor gi a procesului inconstient de luare a deciziilor
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Exercitiul 40.Confesori si critici

Metoda:Instructorul va explica pe scurt grupului principiile fundamentale ale inteligentei
emotionale, mentionand faptul ca reactiile emotionale negative (la orice fel de stimuluri,
adica ,mecanisme de declangare a emotiilor”) sunt lucruri care Tmpiedica si intrerupt de
obicei comunicarile constructive intre adulti, necesare In munca in echipa, relatii,
colaborari si in organizatii functionale.

Sarcini:

1. Instructorul va imparti grupul in perechi si va cere tuturor sa se gandeasca la o
slabiciune personala reala pe care o au — de exemplu, inclinatia spre comportamente
cum ar fi; acela de a fi irascibil, indispus, prea moale, intarziat, dezorganizat, de a-i
invinovati pe altii, inutil, de a nu ménca corespunzator, de a fuma, bea, de a-si plange
de mila, etc. Slabiciunile trebuie sa fie reale si suficient de semnificative pentru a fi
insotite de sentimente personale, dar nu atadt de serioase incat sa transforme
intrunirea intr-o sedinta terapeutica.

2. Cate o persoana din fiecare pereche isi va asuma rolul de ,confesor” si trebuie sa
explice propria slabiciune partenerului, la fel ca in cazul unei confesiuni, insotitd de o
explicatie scurtd a posibilei cauze (de exemplu: ,Cateodatd ma port intr-o manieré
obstructiva, degsi as putea sa fiu mai serviabil — poate pentru ca atunci cand ma simt
deprimat oamenii nu imi arata nici un pic de respect” sau ,Cateodata intarzii pentru
cd ma gandesc ca nu are rost s& ma obosesc sé imi fac treaba cum trebuie atat timp
céat nu sunt platit suficient”).

3. Cealalta persoana din pereche va avea rolul de ,critic’ si trebuie sa transmita
,confesorului” o reactie critica negativa — invinovatire, judecare si reactie de
nepasare (de exemplu: ,esti nebun — te rog, nu avem nevoie de lacrimi, revino-ti”).

4. Apoi, fiecare pereche trebuie sa se gandeasca cateva momente si sa noteze cum s-
au simtit jucand rolurile primite, in special: ,confesorii” trebuie sa se mediteze asupra
a ceea ce au simtit si sa consemneze acele sentimente in cateva cuvinte cheie.
,Criticii” trebuie sa Tncerce sa se gandeasca la sentimentele pe care le-au
experimentat fiind atat de rai cu oameni pe care tocmai i-au cunoscut — sau ,,Este un
comportament obignuit in situatii similare? V& puteti imagina comporténdu-va asa,
chiar si numai intr-o anumitd masura, in alte situatii, in situatii reale? Cum afecteaza
pe cealalta persoana?”

5. Daca oamenii doresc acest lucru, isi pot impartasi pe scurt sentimentele partenerului,
dar nu prea mult deoarece exercitiul nu s-a incheiat inca.

6. Acelasi exercitiu va fi repetat, schimband perechile. Acum ,criticul” trebuie sa
transmitd o reactie pozitiva de intelegere, atentie si compatimire ,confesorului”.
Chiar daca nu este de acord cu slabiciunea, va fi intelegator, va asculta si va sustine
sentimentele celeilalte persoane, manifestdnd admiratie pentru curajul de a face
confesiunea. Pot asculta in continuare, fara a emite judecati, incercand sa fsi
imagineze cum se simte ,confesorul’”.

7. Apoi toata lumea va lua o pauza de cateva momente si se va gandi la ce au simtit in
cele doua runde ale exercitiului.

o Ce a fost de ajutor si ce nu? (Nu este intotdeauna ugor séa fii intelegétor si s&
spui lucrurile potrivite).
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Isi aduc aminte de situatii reale in care acest tip de reactie compétimitoare ar
fi fost mai adecvata decéat cea pe care au avut-o de fapt?

Cum Tsi pot spori atentia fatd de sentimentele oamenilor si sensibilitatea
emotionala?

Cum putem controla mai bine lucrurile pe care le spunem altora?

Cum putem controla mai bine ce simtim atunci cand altii nu ne transmit o
reactie emotionalé pozitiva?

Primirea unui rdspuns emotional negativ ne schimba doar pentru ca cealaltd
persoand nu este capabiléd sé transmita o reactie emotionala pozitiva?

li invinovétim pe ceilalti pentru cd nu transmit intotdeauna o reactie
emotionaléd pozitiva?

Este invinovétirea o reactie emotionalé folositoare?

Imaginati-va cét de eficientd ar fi echipa sau organizatia dacd reactiile
emotionale ale oamenilor ar fi pozitive, tolerante, intelegatoare (cu alte cuvinte

,generoase”) ci nu negative, invinovétitoare, deldséatoare, dezinteresate (cu
alte cuvinte ,zgércite”).

8. Daca are la dispozitie mai mult timp pentru aceasta activitate, instructorul poate
inversa rolurile si relua exercitiul, pentru a ajuta la dezvoltarea unei intelegeri mai
bune si a abilitatilor de transmitere a unei reactii emotionale pozitive.

9. Discutii de grup si concluzii cu privire la inteligenta emotionala.

Material necesar: -

Durata:20 minute

Obiective:

congtientizarea inteligentei emotionale: suntem capabil s& ne imbuné&tatim
congtientizarea gi controlul propriilor reactii emotionale si putem imbunétati
congtientizarea si controlul asupra masurii in care cauzam reactii emotionale
celorlalti

efectele reactiilor emotionale pozitive

relatii, comunicari, munca in echipa si consolidarea echipei.
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Exercitiul 41.Atitudini

Metoda:De obicei, oamenii considera ca este suficient sa aiba/beneficieze de abilitati bune.
insa inaltarea permanenta a crezurilor si schimbarea atitudinilor au un impact mult mai mare
asupra performantelor individuale si asupra eficientei organizationale. Acest exercitiu ajuta la
explicarea diferentelor dintre abilitati si atitudini, si a faptului ca intr-un mediu de munca,
atitudinea este mult mai importanta decat abilitatile.

Sarcini:

1.

Instructorul poate decide sa lucreze cu intreg grupul sau sa il imparta in echipe mai
mici, fiecare cu un lider de echipa care sa coordoneze separat exercitiul.

Pe un flipchart, fiecare echipa va inregistra rezultatele, apeland la brainstorming
pentru a gasi nume de manageri si lideri importanti — fie reali, fie fictivi — personalitati
faimoase, celebritati, personalitati din lumea de afaceri locald — orice altceva. Sunt
permise cateva minute pentru a face o selectie de nume.

Fiecare foaie de hartie va fi atarnata pe perete. Apoi, instructorul va cere fiecarei
echipe sa enunte atributele cel mai des asociate cu diverse nume de pe lista, care fac
ca respectivii sa fie buni in activitatile pe care le desfasoara si sa scrie acele atribute
pe flipchart, indiferent de ordine.

Apoi, instructorul va cere unuia sau mai multor cursanti sa vina in fata si sa
incercuiasca toate ,abilitatile” de pe foaie, cu ajutorul echipei si al instructorului, daca
este necesar. Vor fi foarte putine.

Apoi, instructorul va cere unui membru mai rezervat al echipei sa vina in fata si sa
incercuiasca ,atitudinile” de pe foaie. Acestea vor fi majoritatea.

Analizati constatarile diferitelor echipe, apoi ale grupului in general — discutii cu privire
la deosebiri si la cauzele rezultatelor. Concluzia discutiei este aceea ca desi este
necesar un anumit nivel de abilitati pentru a indeplini o functie, este cert faptul ca
atitudinea determinad daca functia este bine indeplinita gi daca titularul acesteia
aduce vreo contributie in organizatie, pentru colegi, mediu. Discutia poate fi
amplificatd mentionand categoriile de erori de operatori i legatura cu atitudinea pe
care o au la locul de munca.

Material necesar: hartie, flipchart, markere

Durata:15 minute

Obiective:

- dezvoltarea abilitatilor de management si conducere
- Incurajarea auto-dezvoltarii
- dezvoltarea increderii

- ridicarea limitelor
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Exercitiul 42.Actionarea intuitiva

Metoda:Oameni se bazeaza de obicei pe fapte sau pe intuitie atunci cand iau decizii? Acest
exercitiu ii ajuta pe participanti sa inteleaga importanta cunoasterii modurilor de géndire si de
luare a deciziilor in diferite situatii.

Sarcini:

1. Instructorul poate decide sa lucreze cu intreg grupul sau sa il imparta in echipe mai
mici cu lideri de echipa desemnati, care vor coordona separat exercitiul.

2. Instructorul va prezenta grupului o poveste similara celei ce urmeaza.

,Era iarna, iar la ora 4 dupa-amiaza era deja intuneric afara. Eroul nostru a pdarasit
Bucurestiul intr-o sémbatéa dis-de-dimineaté indreptédndu-se spre Galway, Irlanda. A ajuns in
micul aeroport din Galway dupéa ce a schimbat avionul in Dublin. Admirand peisajul minunat,
s-a urcat intr-un taxi si s-a indreptat cétre un hotel de langa aeroportul principal al orasului.
S-a cazat, si-a lasat bagajul in camera si s-a grabit sa foloseasca ultimele minute de lumina
pentru a vizita centrul orasului. Si-a dat seama ca nu are o harta a orasului Galway, dar s-a
gandit ca va cere indicatii de la cineva de la receptia hotelului. Dar cand a coborét, surpriza!
Nu era nimeni la receptie, nimeni la bar sau pe strada... Parca se afla intr-un film de groaza!
Numai cateva masini treceau pe strada, dar nu trebuia sa se sperie prea tare! Asa ca, iesind
pe usa de la intrare a hotelului, a trebuit sé ia o decizie: stanga sau dreapta? La primul colt, o
a doua decizie: dreapta, stdnga sau in fata? Si aceeagi situatie s-a repetat, deoarece scopul
era sd vada centrul orasului.

Sfarsitul povestii este fericit. Dupa doua ore, dupa ce a vazut toate monumentele importante
(si restaurante si magazinele!), eroul nostru ajunsese din nou la hotel, nevatamat, ca sa se
odihneasca dupa ce a parcurs mii de km intr-o singura zi!”

3. Instructorul trebuie sa inceapa si sa dirijeze discutia de grup, punand intrebari de
genul:

- Pot ghici care este procesul de luare a deciziilor folosit de eroul din poveste?
- Cum ar fi procedat ei intr-o situatie similaré?

- Cum iau ei deciziile?

- Ce tip de gandire este mai indicat si cand?

Este probabil sa fie necesara furnizarea de informatii teoretice despre inteligenta emotionala,
gandirea critica, alte subiecte, in functie de tema si de obiectivele activitatii de training.

Material necesar: -

Durata:20 minute

Obiective:
- incurajarea deciziilor bazate pe intuitie
- asumarea riscurilor
- consolidarea increderii

- ridicarea limitelor in abordarea situatiilor
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Exercitiul 43.Valori personale
Metoda:Grupul este confruntat cu diferite seturi de valori personale.
Sarcini:

1. Instructorul va da o lista de exemple de valori personale si posibilul impact al
acestora, ca in exemplele ce urmeaza:

Valori Impactul valorilor

Realizare realizari cuantificabile, faima, cariera
Concurenta castigare, a finr. 1

Colaborare utilitate, a fi implicat in activitatile echipei
Curaj apararea convingerilor proprii
Creativitate folosirea imaginatiei, a fi inovator
Egalitate oportunitati egale pentru toti

Incitare aventura, provocare

Onestitate sinceritate, franchete, integritate
Independenta incredere in propriile forte, auto-suficienta
Conducere exercitarea de influenta asupra altora
Loialitate sentimentul datoriei

Bani a-i avea, siguranta financiara
Recunoastere respect, admiratia celorlalti
Responsabilitate sentimentul ca altii depind de tine
incredere in sine respect de sine, incredere in talentele proprii
Stabilitate ordine, liniste

2. Fiecare cursant trebuie sa aleaga de pe lista cinci valori considerate ca avand cea
mai mare importanta si cinci valori pe care le considera mai putin importante.

3. Rezultatele vor fi dezbatute Tn grupuri mici, pentru a alege aceleasi categorii de
valori, de data aceasta aplicabile echipei.

4. Discutii cu privire la discrepante si la cauzele rezultatelor obtinute in grup.
Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:20 minute
Obiective:

- constientizarea diferitelor seturi de valori relevante
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Exercitiul 44.Empatie

Metoda:Grupul va fi confruntat cu evaluarea propriilor valori, prejudecati, privilegii sociale,
discriminare multipla si efectele cumulative ale spiritului de echipa.

Sarcini:

1. Instructorul va cere participantilor sa formeze un gir, agsezandu-se unul langa altul si
tindndu-se de maini, fara sa vorbeasca unii cu altii.

2. Instructorul va mentiona anumite categorii de persoane, iar fiecare persoana trebuie
sa faca un pas inainte sau un pas in spate, in functie de opinia proprie (un pas
fnainte inseamna c& acea categorie reprezintad un avantaj pentru societate, iar un pas
in spate inseamnd céa este un dezavantaj). Participantii trebuie sa raméana in aceeasi
pozitie si sa nu revina in gir dupa fiecare migcare.

Categoriile care vor fi luate Tn calcul vor avea la baza:

- Studiile:

- Formarea socio-economica:
- Sexul: femeiesc/barbéatesc
- Vérsta: tdnar/béatran

- Aspect: frumos/obigsnuit

- Slujba/functia: muncitor, presedinte, manager de banca, star de cinema,
profesor, doctor

- Stil de management
- Personalitate
- Altele.

3. Cand sirul se rupe din cauza faptului ca participantii nu se mai pot tine de maini,
exercitiul se va intrerupe, iar instructorul va incepe discutia cu privire la ce s-a
intdmplat, punand intrebari de genul:

- Pornim intr-adevar cu totii din acelasi punct?

- Faptul cd nu suntem in rénd cu ceilalti inseamna discriminare sau lipsa de
motivare?

- Ce efect au convingerile / punctele de vedere personale?

Material necesar: lista de categorii de slujbe, flipchart, markere, spatiu pentru ca
participantii sa poata sta in rand, unul langa celalalt.

Durata:30 minute
Obiective:

- Analizarea impactului pe care il au privilegiile sociale, prejudecétile,
discriminarea si efectele lor cumulative asupra consoliddarii spiritului de echipa
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Exercitiul 45.Schimbari

Metoda:Membrii grupului trebuie sa devina congtienti de procesele de gandire si creativitate,
precum si de faptul ca este necesara gandire critica pentru a rezolva probleme.

Sarcini:

1. Instructorul va desena urmatoarea schita pe flipchart:

SE POT NU SE POT
SCHIMBA SCHIMBA
|OAMENII
|[LOCURILE
LUCRURILE

2. Fiecare participant trebuie sa completeze schita individual, tindnd cont de propria
experienta si de propriile convingeri.

3. Un grup de voluntari va incerca sa completeze schita pe flipchart, in functie de
sugestiile participantilor.

4. Instructorul va coordona discutia dintre participanti, astfel Tncat sa sublinieze
mecanismul de gandire care sta la baza rezistentei la schimbare.

Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:20 minute
Obiective:

- congtientizarea rezolvarii problemelor, rezistentei la schimbare, necesitétii
pentru gandire critica.
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Exercitiul 46.Convingeri irationale

Metoda:Grupul va primi instructiuni sa abordeze in mod creativ procesele de rezolvare a
problemelor.
Sarcini:
1. Instructorul va da o lista de convingeri obisnuite, similar urmatorului chestionar:
Notati fiecare afirmatie cu calificative de la 1 la 5, insemnand

1 2 3 4 5
Dezacord Dezacord Posibil Acord Acord
total total

1. Sunt sigur ca sunt iubit sau cel putin placut si
aprobat de toate persoanele importante pe care le
intalnesc.

2. Sunt sigur ca sunt pe deplin competent, ca nu fac
greseli si ca am succes din toate punctele de
vedere, daca mi se ofera posibilitatea.

3. Unii oameni sunt rai, vicleni sau marsavi, si ar
trebui blamati si pedepsiti pentru asta.

4. Alti oameni nu ma respecta, se folosesc de mine si
cand am nevoie de ei ma lasa balta.

5. Este ingrozitor, este aproape sfarsitul lumii, cand
lucrurile nu sunt cum imi place mie sa fie.

6. Nefericirea oamenilor, inclusiv a mea, este cauzata
de factori pe care nu ii pot controla, prin urmare nu
pot sa fac mare lucru in acest sens.

7. Nu este corect. Ea este mai apreciata si a fost
promovata cand de fapt eu sunt mai bun si mai
calificat pentru acea functie — este povestea vietii
mele.

8. Daca ceva ar putea fi periculos, neplacut sau
infricogator, ar trebui sa Tmi fac multe griji.

9. Este mai usor sa aman ceva neplacut sau dificil
decét sa 1l confrunt.

10. Trebuie sa castig cearta asta, altfel oamenii ma vor
privi ca pe un ratat.

11. Am nevoie de cineva mai puternic decat mine, pe
care sa ma bazez.

12. Problema(ele) mea este cauzata de un eveniment
din trecut, de aceea am probleme acum.

13. Sunt legat de maini si neputincios in a-mi schimba
situatia — familia mea trebuie sa ia deciziile.

14. Ar trebui sa fiu foarte suparat pentru problemele si
necazurile altor oameni.

TOTAL =
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2. Dupa ce totalul este facut individual, se va calcula media totala a grupului.

3. Dupa dezbaterea discrepantelor dintre totalurile individuale gi media grupului,
instructorul va explica de ce afirmatile de mai sus sunt denumite ,Convingeri
Irationale Comune”.

Convingerile (irationale) negative sunt infrangerea, defensiva, negarea, demonstrate de
cuvinte si expresii cum ar fi: esec, umilire, prins in capcand, neputincios, niciodata, ratat
viata, decizia altora.

Este necesara o abordare mai pozitiva — convingerile rationale gi pozitive sunt reprezentate
de cuvinte si expresii cum ar fi: realist, posibilitate, negociere, fac tot posibilul, pot invéta si
supravietui (din propria experienta), nu trebuie s& am mereu dreptate.

Material necesar: chestionare, flipchart, markere

Durata:15 minute

Obiective:
- constientizarea atitudinii si a convingerilor personale
- pretuire de sine
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Exercitiul 47.0glinzi
Metoda:Membrii grupului sunt invatati sa creeze relatii.
Sarcini:

1. Instructorul imparte grupul in perechi.

2. Cei doi jucatori dintr-o pereche se ageaza fata in fata, si mentindnd contactul vizual,
se deplaseaza incet, cu miscari fluide, imitAndu-se reciproc. Este foarte important sa
se mentina contactul vizual -- chiar daca exista tendinta puternica de concentrare
asupra unei anumite parti a corpului, aflate Tn miscare, acestia trebuie sa aiba
incredere in corpurile proprii, in primul rdnd deoarece in caz contrar nu ar mai
observa miscarile perechii, concentrandu-se asupra propriilor miscari. Jucatorii vor
lua conducerea pe rand, unul dintre acestia fiind ,imitator”.

3. Instructorul va alege o pereche careia ii va cere sa faca exercitiul in fata grupului.

Tn plus, instructorul le poate cere sa joace un joc numit ,imitd-l pe imitator” in care nici
unul dintre jucatori nu conduce de fapt. Acest joc se bazeaza pe faptul ca fiecare
jucator ,da sau preia” comanda in mod aleatoriu, in functie de personalitate.

5. Grupul de observatori trebuie sa compare propriile obstacole cu care s-au confruntat
in executarea jocului cu observatiile perechii care da exemplul in fata grupului.

Material necesar: -
Durata:10 minute
Obiective:
- constientizarea dificultatilor de sincronizare

- identificarea ugurintei / dificultatilor in acceptarea faptului de a te Idsa condus
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Exercitiul 48.Jocul de rol / Abilitati personale

Metoda:Membrii grupului primesc instructiuni sa joace roluri, in functie de situatiile alese de
instructor.
Sarcini:

1. Instructorul imparte grupul in echipe.

2. Fiecare echipa trebuie sa se confrunte cu urmatoarele situatii:

Etica profesionala

Exista o convingere motivatoare conform céreia angajatii au datoria fatd de angajator de a
presta o zi de munca diligenta, inclusiv de a respecta indicatiile supraveghetorului.

Explicatiile oferite pentru problemele sociale si economice cu care se confruntad multe tari au la
baza comportamentul incorect si lipsit de etica pus in practica in mediul de afaceri si in
administratia publica. Unul dintre multiplele argumente standard este acela cé coruptia poate fi
cauza tuturor problemelor noastre. Se pare ca putem ajunge bogati devenind buni, ceea ce nu
este prea departe de realitate.

Scenarii

1. Un manager si un angajat discuta despre modul in care ar trebui tratat un client — daca
societatea lor livreaza servicii si practica preturi fixe, iar managerul ii cere muncitorului
sa factureze mai multe activitati, mai multe materiale, sa le treaca la preturi mai mari
decat in realitate. Adica, managerul ii cere muncitorului sa il incarce la pret pe client

2. Un manager — seful departamentului, vine in vizitd / inspectie la locul de munca, de
unde unii muncitori lipsesc si nimeni nu stie de ce, iar inspectorul / managerul/ seful
striga si 1i pedepseste pe toti muncitorii din departament si in special pe toti cei care
sunt prezenti la munca.

3. Un client se plange iar managerul / seful ,se spala pe maini” de problemele companiei /
de lipsa de participare si responsabilizare, fara sa dea vreo solutie.

Politete

Folosirea uzuala a cuvintelor ,va rog”, ,multumesc”, ,ma scuzati” si ,pot sa va ajut?” in relatia
cu clientii, supraveghetorii gi colegii.

Scenarii

1. Un sef striga cu voce tare in birou, deranjand pe toata lumea din jur, dand nastere unui
murmur si cauzand disconfort angajatilor.

2. Un client se plange, iar managerul / seful raspunde sec, fara respect fata de interesele
acestuia si nu 1i da nici o asigurare cu privire la problema sau la modalitatile de
solutionare.

Munca de echipa

Capacitatea de a imparti responsabilitatile, de consfatuire, de a respecta angajamentele, de a-i
ajuta pe ceilalti in munca lor, de a cauta ajutor atunci cand este necesar.
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Scenarii

1. Un tanar angajat cere ajutor managerului lui, deoarece cel dintai nu stie cum sa rezolve
o problema. li spune sefului ca nimeni din departament nu a vrut sa ii dea vreun sfat si
ca e disperat sa gaseasca un mod de a iesi din problema.

2. Managerul este intr-o sedinta, discutand cu unul dintre managerii sai de conducere
despre subiectul problematic al marketingului.

Auto-disciplina si incredere in sine

Capacitatea de a aranja propriile sarcini astfel incat sa fie obtinut cel mai bun randament, de a
invata din experienta, de a pune intrebari, de a corecta greseli, de a insusi criticile i indicatiile
fara sentimente de esec, ofensare sau jignire.

Scenarii

1. Un manager i arata angajatului cum sa invete din propria experienta, prezentandu-i
diferite probleme similare gi impartind problema in etape sau obiecte analitice.

2. Un sef este criticat intr-o sedinta si reactioneaza negativ, impunand ascultare si supunere,
deoarece el este cel care plateste salariile si stie cel mai bine trebuie facut.

Respectare normelor

Capacitatea de a controla tinuta, coafura, limbajul corporal, tonul vocii si vocabularul n functie
de cultura dintr-un anumit loc de munca.

Scenarii

1. Un exemplu de comportament / tratare nepotrivitd a unui client important ca si cum ar fi
un cersetor, al unei secretare care trateaza prost un client.

Stapanirea limbii
Capacitatea de a vorbi, citi si scrie in limbaj standard, intr-o maniera comerciala. Unii detin
aceasta abilitate ,tehnicd” de a recunoaste utilizarea corectda de cea incorecta, insa pot fi
deficitari Tn ceea ce priveste abilitatea de a identifica situatiile Tn care trebuie folosit limbajul
standard si tonalitatea in care trebuie folosit.

Scenarii

1. Un manager vorbeste cu angajatii sai intr-un stil foarte oficial, ca un judecator intr-un
tribunal. Toata lumea se grabeste, avand multe lucruri de facut si multe probleme de
rezolvat, iar geful este foarte pompos, scotand in evidentd aspecte neesentiale si
neglijandu-le pe cele importante / pretiozitate.

3. Instructorul aloca echipelor roluri pentru posturi existente intr-o organizatie tipica:
manager, angajat, revizor, lider neoficial, observatori, etc., in functie de situatiile
specifice alese.

4. Grupul de observatori trebuie sa prezinte detaliile observate, iar discutiile trebuie sa
sublinieze utilizarea abilitatilor personale de catre jucatorii de roluri.

Material necesar: descrieri de situatii pentru echipele care joaca roluri

Durata:10 minute
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Obiective:
- constientizarea folosirii abilitatilor sociale si a modului in care sunt percepute

- identificarea ugurintei / dificultatilor in a juca un rol
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Exercitiul 49.Abilitati de baza pe care angajatorii de doresc

Metoda:Membrii grupului sunt implicati intr-o activitate de descoperire, pentru a identifica si
enumera abilitatile de care angajatorii au nevoie pentru un bun randament.

Sarcini:

1. Instructorul imparte grupul in perechi/echipe si le cere sa se gandeasca la tipurile de
abilitati personale si de abilitati sociale utile la locul de munca, din proprie experienta.

2. Reazultatele sunt notate la comun pentru intreg grupul, folosind urmatorul model de

tabel sintetizator:

c . Influentarea / Influentarea / Modalitati de
apacitate Ti . ; ’ o
< ip de angajat controlul de controlarea dezvoltare/facilitare
complexa . - . oo n
sine celorlalti Discutii in grup
1. Influenta: Angajatii care Asumarea de li poate motiva
Eficienta inteleg scopul bunavoie a pe colegii de
organizatorica si | si misiunea responsabilitati | munca, astfel
conducere organizatiei. incat sa
urmeze
exemplul.
2. Eficienta Echipele din Munca de Abilitatea de a
grupului: abilitati | acelasi loc de echipa negocia, de a
interpersonale, munca necesita dezamorsa
negociere i determina o abilitati conflicte de a
munca de mai mare interpersonale intelege
echipa productivitate, semnificative, motivele
calitate a empatie si celorlalti
produselor si inteligenta
calitate a vietii emotionala
la locul de
munca
3. Management Angajatii cu o Acestia Tsi Contribuie la
personal: imagine de creeaza cariere | succesul
Respect de sine puternica puternice si Tsi organizatiei
sine, stabilirea se mandresc largesc
tintelor/motivare, | cu munca lor si | orizonturile
si dezvoltarea se simt bine personale
personala si a atunci cand
profesionala stabilesc si
urmaresc teluri
ambitioase
4. Adaptabilitate: | Abilitatea de a Depasirea Promovare
Gandire si recunoaste si granitelor inovatiei gi a
rezolvare a de a defini gandirii lineare adaptabilitatii
problemelor intr- | problemele, de | si observarea succesului
un mod creativ. inventa si legaturilor organizatoric
implementa dintre idei
solutii, de a aparent fara
urmari side a legatura

evalua
rezultate este
o abilitate
personala si
organizatorica
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cheie
5. Comunicare: De cele mai Abilitatile de Abilitatile de
ascultarea si multe ori comunicare comunicare,
comunicarea oamenii sunt importante | ascultarea si
orala interactioneaza | pentru vorbirea la
ascultand si cunoastere subiect
vorbind; functiei si faciliteaza
comunicarea promovarea intelegerea
eficienta are o succesului la intre membrii
importanta locul de munca | echipei,
centrala pentru procesul de
succesul luare a
activitatii si al deciziilor i
afacerii previne
riscurile.
6. Citirea, Abilitatile de Muncitoriide la | O etica
scrierea Si baza cum ar fi toate nivelele profesionala
calcularea citire, scrierea trebuie sa aiba puternica nu
si calculare abilitatile va compensa
sunt academice de analfabetismul
considerate azi | baza pentru a Si
cheia putea functiona | necunoasterea
succesului, adecvat in numerelor.
insa de fapt, in | mediul de
trecut, multi munca
muncitori au computerizat gi
reusit datorita descentralizat
rezistenteisia | de azi
vointei
7.Baza: Ainvata | Concurenta Un individ Adauga un
sa inveti globala si poate deveni plus de
progresul competent siin | valoare
tehnologic alte abilitati organizatiei si
impune o necesare la permite
invatare locul de dezvoltarea
continua de-a munca. personala si
lungul carierei. profesionala in
cadrul
organizatiei.

3. Discutii de grup
Material necesar: flipchart

Durata:20 minute

Obiective:

- congtientizarea abilitatilor sociale necesare la locul de muncé

- identificarea unor metode de imbunatatire adecvate

R
Ediim&iisirab
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Capitolul D.CREATIVITATE
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Exercitiul 50.Exercitii de perceptie si perspectiva

A pune punctul pe i

Metoda: Instructorul deseneaza o linie verticala pe foi de hartie (similara majusculei ,i”) si cere
cursantilor (celor din fata grupului sau tuturor, pe foi de hartie individuale) sa puna punctul pe ,i”

Durata:1 minut

Obiective:Exista conventii care trebuie acceptate — astfel incat ambiguitatile sa fie evitate; este
necesara o comunicare clara, iar regulile ar trebui prezentate cu claritate. Daca grupul accepta
faptul ca linia verticala reprezinta litera i, atunci punctul trebui pus pe linie, nu in partea superioara
a literei.

Cele 9 puncte

Metoda: Instructorul deseneaza 9 puncte pe o foaie de hartie, pe trei randuri a cate trei puncte
fiecare, aflate la distante egale, conform desenului de mai jos. Acesta/aceasta va cere cursantilor
sa reproduca punctele pe propriile foi de hartie si sa uneasca punctele cu ajutorul a numai 4 linii,
fara sa ridice pixul de pe hartie si fara sa treaca de mai multe ori prin acelasi punct. Nu este
necesar sa revina in punctul de plecare, ci doar sa uneasca punctele intre ele. Daca cineva stie
rezultatul, atunci trebuie sa taca din gura. Cineva va fi rugat sa prezinte rezultatele publicului.

Durata:3 minute

Obiective:congtientizarea modurilor de gandire

4 4 4 g FE
R Sl
bt vl

Cele 12 puncte

Metoda: Instructorul deseneaza 12 puncte pe o foaie de hartie, pe trei randuri, la distante egale,
conform desenului de mai jos. Acesta/aceasta va cere cursantilor sa reproduca punctele pe
propriile foi de hartie si sa uneasca punctele cu ajutorul a numai 5 linii, fara sa ridice pixul de pe
hartie si fara sa treaca de mai multe ori prin acelasi punct. Nu este necesar sa revina in punctul de
plecare, ci doar sa uneasca punctele intre ele. Daca cineva stie rezultatul, atunci trebuie sa taca
din gura. Cineva va fi rugat sa prezinte rezultatele publicului.

Durata:1 minut

Obiective:constientizare modurilor de gandire, repetarea lectiilor invatate nu este intotdeauna
cheia succesului.

oo+ 4 FFTIETR
+ + + + + ........... + .......... + +
LR S S g
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Metoda: Instructorul deseneaza un patrat pe care il imparte cu ajutorul a 3 linii verticale si 3
orizontale, aflate la distante egale, astfel incat sa formeze mai multe patrate, dupa cum se
arata mai jos. Este adaugat un alt patrat, la fel ca in imaginea urmatoare. Apoi
acesta/aceasta cere cursantilor sa spuna cate patrate sunt in desen.

Durata:3 minute

Obiective: Atentia nu este suficienta pentru a face ceva corect. Este necesar sa se apeleze
la un nou punct de vedere pentru a rezolva o problema.

Solutia corecta: 33 patrate

1 mare

16 mici

9 patrate formate din 4 patrate mici fiecare

4 patrate formate din 9 patrate mici fiecare

1 mare in centru

2 mici In centru

Discutie: Este posibil sa se prezinte o schema de distributie normalé folosind numarul de
patrate raportat de cursanti.
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Exercitiul 51.Dezvoltarea creativitatii
Metoda:Membrii grupului sunt pusi in situatia de a gasi o solutie creativa.
Sarcini:

1. Grupul este impartit in sub-grupuri mai mici.

2. Instructorul va cere echipelor sa gaseasca solutii pentru urmatoarele zece probleme
de creativitate, care vor fi folosite in discutia ulterioara despre nivele de creativitate
implicate:

Sa presupunem ca esti un producator de creioane colorate care se confrunta cu un stoc

excesiv. Ce alte utilizari poti sugera comparatorilor, astfel incat sa poti comercializa stocul in
exces?

Enumara cateva denumiri de website-uri care abordeaza tema eticii la locul de munca.
Daca principalele articole vestimentare ar avea nume proprii, care ar fi acelea?
Daca ai intalni un extraterestru prietenos care seamana cu un pinguin, cum l-ai saluta?

Tocmai ai inventat o noua reteta de péine. Enumara cateva modalitati in care o poti testa
inainte de a o oferi publicului, in afara de aceea de a o oferi prietenilor si familiei.

Daca ai putea sa pui o intrebare unei celebritati, fie ea in viatd sau decedata, care ar fi
aceea si cui ai adresa-0?

Enumara cat mai multe utilizari creative ale unei bucati de hartie.

Daca ti s-ar spune sa il rapesti pe Robbie Williams, ce metoda ai folosi?

Cum crezi ca au fost create benzile de prindere velcro (de exemplu benzile de prindere in
bucla si carlig)?

Prezinta o scurta biografie care crezi ca ar descrie pe cineva numit Indira Jones-Stuart.

Raspunsul corect la intrebarea nr. 19: La inceputul anilor 1940, inventatorul elvetian George
de Mestral s-a dus sa isi plimbe céinele. La intoarcerea acasa a observat ca vesta cainelui
si pantalonii lui erau plini de scaieti1. Curiozitatea inventatorului I-a determinat sa studieze
scaietii in forma lor naturala, de céarlig. Aceasta a devenit baza pentru o incuietoare unica,
formata din doua parti — una care ,agata”, ca un scaiete, si cealaltd ca o bucla, la fel ca
materialul pantalonilor sai. Rezultatul a fost marca de incuietori cu céarlig si bucla VELCRO®

denumita asa dupa cuvintele din franceza ,velour” si ,crocket”.” www.velcro.com.
3. Discutii de grup cu privire la dezvoltarea tehnicilor creatoare

Material necesar: hartie, flipchart, markere

Durata:20 minute

Obiective:

- congtientizarea importantei creativitatii la locul de muncéa

!Scaieti- buruiand din specia Xanthium care are tepi (te%i, ghimpi)
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Exercitiul 52.Crearea unui joc
Metoda:Membrii grupului sunt pusi in situatia de a gasi o solutie creativa.
Sarcini:

1. Grupul este impartit in sub-grupuri mai mici de cate cel putin 4 membrii. in 5 minute,
instructorii prezinta activitatea care urmeaza a fi efectuata, adica, fiecare sub-grup
trebuie sa inventeze un joc, cu reguli, obiective, timp limita si resurse necesare, etc.,
astfel incat sa poata fi jucat de celelalte echipe, fara explicatii din partea autorilor.

2. Tnainte de a incepe activitatea, fiecare echipd trebuie s& aleagd un lider. Dupa
inventarea jocului, liderii au la dispozitie 15 minute sa il prezinte in aga fel incat sa fie
clar pentru toata lumea.

3. Fiecare echipa va juca jocul inventat de celelalte echipe, verificAndu-i practicabilitatea
si daca instructiunile au fost date clar de catre autori.

4. Discutii de grup cu privire la dezvoltarea tehnicilor creatoare
Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:90 minute
Obiective:
- congtientizarea importantei creativitétii la locul de munca
- legirea din tipare si sabloane mentale

- flexibilitate in gandire si acceptarea unor situatii noi
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Exercitiul 53.30 moduri de a suprima o idee

Metoda:Grupul primeste un chestionar similar celui prezentat in acest exercitiu. Se cere sa
presupuna ca sunt manageri si ca unul dintre membrii echipei lor propune o solutie pentru o
problema serioasa observata in interiorul organizatiei (de exemplu, propune crearea unui
ciclu de calitate la nivelul etajului de magazine).

Sarcini:

1. Cursantii primesc chestionarul si citesc cu atentie, individual, afirmatiile care
reprezintd potentialele reactii fatd de ideea noua. In dreptul fiecarei afirmatii, ei
trebuie sa puna lidera D — daca sunt de acord, sau N — daca nu sunt de acord.

30 moduri de a suprima o idee

I. Am incercat deja si nu merge.
II. Asa ceva nu s-a facut niciodata.
Ill. Pana acum ne-am descurcat si fara asa ceva. De ce sa schimbam acum?
IV. Nu a fost prevazut in buget. Vom vedea anul viitor.
V. Nu avem personalul necesar. Nu este calificat pentru asa ceva.
VI. Departamentul nostru nu ar avea nici un beneficiu.
VII. Cine va plati?
VIIl. Riscurile potentiale sunt prea mari pentru activitatea noastra din acest moment.
IX. Nu suntem inca pregatiti pentru aceasta, dar cand va veni momentul, nu vom ezita.
X. Teoretic, suna bine, dar din experienta nu cred ca are sanse de succes.
XI.  Ar fi mai bine sa asteptam aprobarea de catre guvern.
XIl. Este o solutie pe termen lung, iar noi n-avem timp sa asteptam asa mult efectele dorite.
XIll.  Pe termen scurt merge, dar noi avem alte prioritati.
XIV. Oricum avem mai putine probleme decéat altii. S& nu ne grabim sa facem schimbari,
daca nu avem nevoie de ele inca.
XV. Este radical diferit de ceea ce se face de obicei in domeniul nostru. Oare concurentii
nostri sunt atat de neglijenti sau ideea nu este realizabila?
XVI. Ceilalti nu ar accepta niciodata. Sa ne gandim cum sa punem problema. Vom vorbi
despre asta in urmatoarea sedinta.
XVII. E prea complicat, nimeni nu va intelege nimic.
XVIII.  E contrar politicii noastre interne.
XIX. Ar avea rezultate in America, dar aici suntem in ... (Romania).
XX. De mult doream sa facem asta, dar trebuie sa mai obtinem niste informatii; s& asteptam
sa vedem ce fac ceilalti.
XXI. Daca solutia este asa de buna, cum de n-au gasit-o altii pana acum?
XXII. Dorim inca un ragaz, sa mai reflectam, nu putem pur si simplu sa luam o decizie fara
sa ne mai consultam, sa intrebam la Minister, s& vedem ce zic altii.
XXIIl.  Nu in acest mod se procedeaza cand trebuie sa faci asa ceva.
XXIV. N-avem timp suficient, ne mai trebuie cel putin cateva zile sa studiem mai indeaproape
impactul
XXV. Nu va fi posibil atat timp cat ideea nu vine de la director.
XXVI. Bineinteles, cu cifre se poate dovedi orice, dar, in realitate, problema este mult mai
complexa.
XXVII. Aceasta problema tine de competenta Directorului General, nu putem noi sa venim cu
propuneri daca nu am fost solicitati!
XXVIII.  Nu este o propunere rezonabild! Ti-ai terminat ce aveai de facut?
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XXIX. Deja punem in aplicare aceasta solutie, insa procedura nu este oficiala. Dar rezultatele
se vad deja.

XXX. Buna idee! Cum de nu ne-a venit mai devreme? Trebuie sa constituim de urgenta un
comitet pentru a o studia si sa o includem in urmatorul buget!

2. Dupa obtinerea rezultatelor, instructorul va imparti grupul in mai multe sub-grupuri.
Fiecare sub-grup trebuie sa gaseasca si sa noteze argumente in favoarea afirmatiilor
notate cu Da sau in favoarea afirmatiilor notate cu Nu- pentru una aleasa de echipa.

3. Intregul grup va dezbate abordérile care vin in sprijinul creativitatii tuturor, va face
comentarii $i va sublinia posibilele solutii.

Material necesar: chestionare

Durata:10 minute pentru partea individuala si 20 de minute pentru munca de grup
Obiective:

- congtientizarea importantei creativitatii la locul de muncéa
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Capitolul E.Rezolvarea
problemelor
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Exercitiul 54.Lista de probleme curente / cronice

Metoda:Brainstorming in grup pentru a face o lista de probleme curente / cronice ale
organizatiei din punct de vedere al culturii organizationale si al resurselor umane

in cazul grupurilor mixte, instructorul va alege o organizatie bine cunoscuté de toti
participantii / de exemplu o universitate sau un guvern.

Etape:
- Enumerarea ideilor date de participanti
- Analiza critica a ideilor
- Eliminarea simptomelor si pastrarea pe lista exclusiv a problemelor reale
- Gruparea problemelor in probleme cronice si probleme sporadice
Durata:maxim 1 ora
Obiective:
- Identificarea problemelor cronice

- Selectarea problemelor care au cauze legate de resurse umane, cultura
organizationald, etc.

- Constientizarea diferentelor dintre simptome si probleme
- Folosirea tehnicii brainstorming
- Dezvoltarea creativitatii

- Consolidarea grupului
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Exercitiul 55.Abilitati de rezolvare a problemelor

Metoda:Fiecare persoana trebuie sa devina constientd de propriile abordari si abilitati de
rezolvare a problemelor.

Sarcini:
1. Instructorul expune urmatoarele situatii:

L<Ajungeti cu avionul intr-un mic orag de la malul marii, intr-o tara straina, intr-o sdmbata
seara. Aeroportul este aproape pustiu, cu exceptia celorlalti 15 pasageri ai avionului si a
celor doi sau trei membrii ai echipajului. Nu exista nici un bar, nici un chiosc de ziare, nici o
casa de schimb. Luati un taxi si mergeti la hotel. Singurul receptionist disponibil va
inméaneaza cheile de la camera. Lasati bagajele si va ganditi ca mai aveti vreo doua ore ca
sa vizitati oragul, dat fiind ca vi s-a povestit ca centrul oragului este un burg de secol al XV-
lea foarte bine conservat. Coborati, insa nu il vedeti pe receptionist pe nicaieri, nu aveti nici o
harta, nu este nimeni in afara hotelului de la care sa puteti cere indicatii. Totusi, decideti sa
vizitati inainte de lasarea noptii.”

2. Apoi sunt puse urmatoarele intrebari, pentru a dirija discutia spre identificarea
strategiilor si a abordarilor de rezolvare a problemelor:

= Ce strategie folositi?
= Cum luati deciziile?
= in ce directie mergeti?
3. Concluzii cu privire la discrepante si la cauzele rezultatelor

Material necesar: -

Durata:15 minute

Obiective:
- constientizarea propriului mod de gandire
- identificarea diferitelor abordari care pot fi folosite pentru a rezolva o problema
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Exercitiul 56.Avocatul diavolului

Metoda:Instructorul cere grupului sa identifice posibile solutii pentru a o problema cronica
identificata anterior.

Dupa ce grupul alege solutia cea mai potrivita, instructorul incepe sa joace rolul ,Avocatului
diavolului" gi incearca sa determine grupul fie s& renunte la rezolvarea problemei, fie sa
gaseasca idei suplimentare in sprijinul solutiei alese.

Durata:10 minute
Obiective:

- De a descoperi metoda ,avocatului diavolului”: cand o puneti in aplicare, explicati
faptul ca aceasta are rolul de a intéri o idee, nu de a o suprima.

- Analizarea solutiei prin luarea in calcul a pozitiei factorilor de decizie.
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Exercitiul 57.Managementul riscului

Metoda:Instructorul cere cursantilor s& gaseasca o solutie pentru una dintre problemele
identificate de grup.

Pentru a gasi o astfel de solutie, cursantii trebuie:

a) Sa identifice potentialele riscuri

b) Sa analizeze riscurile identificate

Evaluarea riscurilor

Clasificarea ierarhica a riscurilor

c) Sa identifice posibile metode de management al riscului

Durata:1 ora

Obiective:

Evitarea riscului — renuntarea la implementarea schimbarii
Acceptarea riscului

Reducerea riscului

- Reducerea frecventei de aparitie a riscului

- Reducerea impactului riscului

- Reducerea sensibilitétii la risc

Transferul riscurilor

Planuri pentru imprejurari neprevazute

- De a descoperi teorii si proceduri de management al riscului

- De a lua in calcul riscul, ca parte inerenta a fiecarei actiuni din viata.
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Exercitiul 58.Modul de rezolvare a problemei

Metoda:Pentru rezolvarea problemelor este nevoie de metode creative si de perspective
diferite de practicile obisnuite.

Sarcini:

1. Instructorul prezintd una dintre urmatoarele situatii:

Povestea celor trei ingineri

Un inginer mecanic, un inginer de sistem si un inginer de software mergeau intr-o masina pe
un drum de munte, cand franele masinii cedeaza. Disperat, soferul pompeaza pedala de
frana, incercand sa controleze vehiculul aflat in viteza, pe benzile flancate de stanci, in timp
ce pasagerii fac tot posibilul ca s& nu intre in panica. in timp ce masina se avanta spre o
curba imposibil de luat, soferul vede o cale de iesire intr-un gard si apoi intr-o capita de fan,
in care magina se opreste pana la urma, in siguranta. Cei trei ingineri coboara din masina,
zdruncinati, dar usurati, iar cand le vine inima la loc incearca pe rand sa gaseasca o solutie
la problema lor.

- Hmm, spune inginerul mecanic, se pare ca conducta de frana e spartd — daca repardm
spdrtura si aerisim franele vom putea porni din nou la drum...

Inginerul de sistem se gandeste un timp si spune:

- Unde este cartea tehnica a masinii? Acolo vom putea gasi un numadr de telefon la care
putem cere informatii, pentru cé& trebuie s& contactdm fabricantul sau distribuitorul ca s& ne
confirme exact care este problema...

Inginerul de software se urca incet Tn masina pe locul soferului si cheméandu-i pe ceilalti din
gesturi spune:

- Mai bine ne intoarcem pe drum sa vedem dacé se intampla din nou..

Departamentul de asistenta tehnica aeronautica

Conform acestei povesti, dupa fiecare zbor pilotii completeaza o ,figd de observatii” pentru a
comunica inginerilor din echipa de la sol problemele mecanice sau de alta natura identificate
in legatura cu aeronava, in timpul zborului. Inginerul de la departamentul service citeste fisa,
ia masurile necesare pentru a elimina problema, apoi noteaza detaliile masurii luate in partea
de jos a fisei. Inainte de urmatorul zbor, pilotul verifica starea avionului.

lata rezumatul unor figse de observatie din trecut:

Problema observata de pilot

Solutia si masura luata de mecanici

Anvelopa principala din partea interioara
stanga aproape ca trebuie schimbata.

Aproape am schimbat anvelopa principala
din partea interioara stanga.

Zborul de testare a fost OK, cu exceptia
aterizarii automate, care a fost foarte
accidentate.

Nu este instalata aterizare automata pe
aceasta aeronava.

Ceva este slabit in carlinga.

Ceva a fost strans in carlinga.

Insecte moarte pe parbriz.

Insecte vii comandate din nou.

In modul de mentinere a altitudinii, pilotul
automat coboara cu o viteza de 200

Nu putem reproduce problema la sol.

87/100




- —
Education and Culture

Leonardo da Vinci

Proiect pilot RO/03/B/F/PP- 175017 CNIPMMR
picioare pe minut.

Dovezi de scurgeri la trenul de aterizare | Dovezile au fost indepartate.

principal din dreapta.

Volumul DME este incredibil de tare. Volumul DME a fost reglat la un volum mai
credibil.

Piedica de frecare blocheaza maneta de | De aceea este pusa acolo.

gaze.

IFF nu este operational. IFF nu este niciodata operational atunci
cand este oprit.

Crapatura suspectata pe parbriz Suspectul are dreptate.

Motorul numarul 3 lipseste. Motorul a fost gasit pe aripa dreapta dupa
0 scurta cautare.

Aeronava se comporta ciudat. Aeronava a fost avertizata sa se
cuminteasca, sa zboare drept si sa fie
serioasa.

Tinta de pe radar bazaie. Am reprogramat radarul cu versuri.

Soarece in carlinga. Instalat pisica.

Se aude zgomot de sub tabloul de bord. | Piticului i-a fost confiscat ciocanul.

Pare a fi un pitic care loveste cu ceva

asemanator unui ciocan.

Este clar din aceste exemple ca inginerii echipei de la sol au un simt al umorului bine
dezvoltat — se presupune ca acestea sunt extrase reale din fige de observatii completate de
piloti, Tmpreun& cu raspunsurile date de ingineri. intmplator, compania aeriand este una
dintre cele mai sigure dintre toate liniile aeriene mari din lume.

Managementul resurselor umane

O doamna manager de resurse umane de mare succes a fost lovita in mod tragic de un
autobuz gi ucisa. Sufletul ei a ajuns la Portile Raiului, unde a fost intdmpinat de Sf. Petru:

- Inainte s& te instalezi, a spus acesta, avem o mica problema ... vezi tu, nici un manager de
resurse umane nu a reusit sa ajunga péna aici gi din cauza asta nu prea stim ce sa facem cu
tine.

- A, inteleg, a spus femeia, nu poti s& ma lagi s intru pur si simplu?

- Ei bine, mi-ar placea, a spus Sf Petru, dar am ordine de sus. Am primit instructiuni sa te las
0 zi in iad si 0 zi in rai, apoi s& alegi unde ai vrea sé iti petreci eternitatea.”

- De fapt, cred ca prefer raiul, a spus femeia.

- Imi pare réu, dar trebuie s& respectdm regulile.. asa ca Sf. Petru a dus-o pe doamna
manager de resurse umane la liftul ce cobora in iad.

Cand usile s-au deschis in iad, aceasta a pasit intr-un minunat teren de golf. In depértare se
vedea un club; in jurul ei, multi prieteni — fosti colegi directori, toti imbracati la patru ace,
fericiti si aclamand-o. Au jucat o runda perfectd de golf, apoi au mers la club, unde au
savurat o delicioasa cina cu friptura si homari. L-a intalnit si pe Diavol, care era de fapt foarte
amabil, si a petrecut o noapte minunata spunand bancuri si dansand. Nici nu si-a dat seama
cand a venit momentul sa plece; toata lumea i-a strdns mana si si-a luat ramas bun, iar ea a
urcat in lift. Liftul s-a intors in rai, unde o astepta Sf. Petru.
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- Acum este momentul sa petreci o zi in rai, a spus acesta.

Asa ca femeia a petrecut urmatoarele 24 de ore tolanita printre nori, mangaind harpa si
cantand, ceea ce i s-a parut aproape la fel de placut ca ziua petrecuta in iad. La sfarsitul
zilei, Sf. Petru s-a intors.

- Deci, a spus el, ai petrecut o zi in iad $i una in rai. Acum trebuie sé alegi intre cele doua.
Femeia s-a gandit o secunda si a raspuns:

- Ei bine, raiul este intr-adevar incantator, insd m-am simtit mai bine in iad. Aleg iadul.

Zis si facut, Sf. Petru a dus-o din nou la lift, iar ea s-a intors in iad.

Cand usile liftului s-au deschis, femeia s-a trezit in mijlocul unei pustietati acoperite de gunoi
si mizerie. |-a vazut pe prieteni imbracati in zdrente si culegand gunoaie in niste saci vechi.
Diavolul s-a apropiat de ea si a batut-o pe umar.

- Nu inteleg, a strigat directoarea de resurse umane, am fost aici chiar ieri gi era un teren de
golf, un club si am méancat homari si am dansat si am petrecut de minune. Acum nu este
decét o groapa de gunoi, iar toti prietenii mei aratd mizerabil.

Diavolul s-a uitat la ea si zambit.
- leri te recrutam, azi esti deja in echipa.

2. Discutie de grup pe tema procesului de rezolvare a problemelor si de comunicare /
formularea problemei.

Material necesar: hartie, flipchart, markere, daca sunt considerate necesare
Durata:20 minute
Obiective:

- diferite modalitati de rezolvare a problemelor

- constientizarea obstacolelor din calea comunicarii

- importanta feedbackului
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EXERCITIUL 59.PLANIFICARE STRATEGICA

Metoda:Acest exercitiu poate ajuta la dirijarea unei discutii de grup cu privire la procesul de
planificare strategica al organizatiei. Ideal ar fi ca discutia de grup sa includa roluri cum ar fi
cel de membru al consiliului, personal, voluntari si receptorii serviciilor, insa poate fi folosit si
un instrument de autoevaluare de catre oricine are legatura cu organizatia.

Sarcini:

1. Instructorul da urmatoarele instructiuni gi chestionare cursantilor sau echipelor de
cursanti.

Exercitiul vizeaza modul in care este perceputa organizatia, prin urmare nu exista raspunsuri
corecte sau gresite. Mai intai trebuie verificati indicatorii mentionati in tabele, pentru a vedea
daca au fost efectuati si indepliniti. Apoi, fiecare persoana trebuie sa indice volumul de
imbunatatire care crede ca este necesar acelui indicator (Nici una sau Nu este cazul, Céatva,
Este necesara o imbunatétire semnificativa)

2. Dupa acordarea timpul necesar pentru evaluarea individuala, instructorul trebuie sa
organizeze echipele si discutiile de grup, sa compare raspunsurile si sa dezbata toate
ariile in care au existat perceptii diferite.

3. In etapa finala, vor fi identificate primele 2-3 prioritati, in functie de nivelul mare de
consens asupra faptului ca indicatorul are nevoie de o imbunatatire ,semnificativa”.
Daca exercitiul este efectuat in echipe, fiecare persoana trebuie sa aleaga propriile
trei prioritati, iar apoi grupul le va ,vota” pe primele trei.

4. Prin urmare, echipa trebuie sa intocmeasca un plan de actiune cu privire la aceste
probleme, cu ajutorul modelului de plan de actiune care poate fi gasit la finalul acestui
exercitiu.

5. in discutile de grup pentru continuarea exercitiului in mediul real, dupa
implementarea cu succes a planurilor de actiune care au abordat prioritatile
principale, subiectele de evaluare trebuie reverificate, pentru a dezvoltare planuri de
actiune pentru alti indicatori care necesita atentie.

Instrumentul de evaluare a planificarii strategice

Operational

Facut?| Necesita imbunatatire?
Indicator Nici una
DN |/N.EC

CatvalSemnificativa

1. Organizatia are un plan strategic scris, actualizat.

2. Organizatia Tsi revizuieste periodic planul strategic scris.

3. Daca nu exista un plan strategic oficial, a convocat
organizatia o sedinta pentru a discuta planificarea strategica
si importanta acesteia pentru organizatie in anul anterior?

4. Organizatia incurajeaza gandirea strategica.

5. Organizatia include oameni din afara ei in procesul de
planificare.

6. Organizatia este intru totul dedicata procesului de
planificare strategica.

7. Organizatia si-a orientat comitetul de conducere, personalul
si voluntarii catre procesul de planificare strategica.
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8. Organizatia a dezvoltat o structura pentru o planificare

continua de catre comitet si pentru dezvoltarea abilitatilor de
planificare strategica ale personalului.

Strangerea de informatii gi analiza

Facut? Necesita imbunatatire?

Indicator Nici una |~ T
D/N INE.C Catva | Semnificativa

1. A fost intocmit un plan strategic in urma cercetarii mediului
intern si extern.

2. Organizatia evalueaza frecvent importanta sa, cerand
informatii din partea comunitatii. Misiunea si activitatile
acesteia aduc beneficii comunitatii?

3. Organizatia achizitioneaza sau are acces la resurse care o
pot ajuta sa se gandeasca la schimbari si tendinte care vor
afecta organizatia.

4. Comitetul, personalul de conducere, receptorii de servicii,
voluntarii, constituentii cheie si in general, membrii comunitaii
participa la procesul de planificare.

5. Planul strategic identifica nevoile in continud schimbare ale
comunitatii, inclusiv punctele forte ale agentiei, slabiciunile,
oportunitatile si amenintarile.

6. Planul strategic identificd constituentii cheie, expectativele
lor de servicii $i modul in care organizatia va raspunde la
acestea.

Identificarea problemelor critice cu care se confrunta organizatia

Facut? Necesita imbunatatire?
Indicator D/N Nﬁlgrg/ Céatva |Semnificativa

1. Organizatia beneficiaza de un proces de planificare care
identifica problemele critice cu care se confrunta organizatia.

2. Organizatia Tsi face timp sa identifice provocarile cu care se
confrunta organizatia.

3. Organizatia incurajeaza si examineaza schimbarile majore
in modul in care indivizii $i agentiile examineaza problemele
si oportunitatile.

4. Organizatia a investit timp n identificarea potentialelor
blocaje sau impedimente care ar putea sta in calea

progresului.
Dezvoltarea unei viziuni strategice si a declaratii a misiunii
Facut? Necesitd imbunatatire?
Indicator D/N Nici una Catva |Semnificativa

/N.E.C

1. Organizatia beneficiaza de o declaratia a misiunii clara si
semnificativa, care i reflectd scopul fundamental, valorile si
oamenii deserviti.

2. Comitetul si personalul de conducere revizuiesc periodic
declaratia de misiune si o modifica astfel incat sa reflecte
schimbarile din mediu.

3. Organizatia a dezvoltat o declaratie de viziune care
comunica ,directia viitoare” a organizatiei si rezultatele
urmarite.
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4. Declaratia de misiune copiaza misiunea altei organizatii?

5. Programele organizatiei sunt adecvate misiunii identificate
in planul strategic.

6. Declaratia de misiune este inteleasa la scala larga,
convenita si comunicata de catre comitet, personal de
conducere, voluntari, constituenti si comunitate.

Dezvoltarea de teluri si strategii

Facut? Necesita imbunatatire?
Indicator O |2 Catval Semnificativa
1. Planul strategic stabileste teluri si obiective cuantificabile
care se adreseaza problemelor critice identificate pentru
urmatorii 3-5 ani.
2. Planul incorporeaza toate activitatile organizatiei in jurul
misiunii.
3. Planul stabileste prioritatea telurilor agentiei si dezvolta
repere temporare pentru indeplinirea lor.
4. Au fost dezvoltate strategii care descriu cu claritate abordare
si modul de atingere a telurilor si de solutionare a problemelor
specifice.
Dezvoltarea planurilor operationale
Facut? Necesitd imbunatatire?
Indicator D/N ;\I;\IC'EU réa CatvalSemnificativa

1. Planul stabileste un proces de evaluare si indicatori de
performanta care sa masoare progresul inregistrat in directia
atingerii telurilor si a obiectivelor.

2. Prin intermediul planurilor de lucru, resursele umane si
financiare sunt alocate astfel incat sa asigure atingerea la timp
a telurilor.

3. Planul este comunicat tuturor persoanelor interesate ale
agentiei — receptorilor de servicii, comitetului, personalului de
conducere, voluntarilor si intregii comunitati.

4.Organizatia are legaturi si/sau colaboreaza cu alte organizatii
pentru a furniza clientilor cele mai cuprinzatoare si mai eficiente
Sservicii.

5. Persoanele interesate sunt implicate in procesul de
evaluare.

6. Evaluarea include o revizuire a programelor si sistemelor
organizatiei, astfel incat sa se asigure conformitatea cu
misiunea, valorile si telurile organizatiei.

7. Rezultatele evaluarii se reflecta in planul revizuit.

8. Organizatia efectueaza periodic o evaluare cuprinzatoare a
programelor sale. Aceasta evaluare masoara rezultatele
programului.
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Model de planuri de actiune: Folositi urméatorul model pentru a incepe formularea unui plan
de actiune care sa imbunatateasca performantele organizatiei in legatura cu un anumit
indicator din cei enumerati anterior.

Sarcina [Termen | Cine | Vaface ce Masura de evaluare
limita
Studiaza DUb.l'cat" scrise (J'm)’ web .| Nr. de resurse identificate
. . (Claudette) si alte resurse (Jill) care vor fi | . < .
Sarcina 1| ...zile|........... : ) -, . in urmatoarea sedinta de
de ajutor pentru identificarea tendintelor ’
e ’ personal.
externe, a schimbarilor
Numar de puncte de acces
. . Determina costurile resurselor si/sau public identificate, costuri
Sarcina 2| ...zile}........... . ; ! o
locatiile de acces public. de identificare al tuturor
resurselor.
Stabili prioritatea resurselor care trebuie Buget pentru resursele
Sarcina 3| ...zile}........... achizitionate si recomanda puncte de pregatite, resurse
acces al publicului din alte resurse. achizitionate.

Material necesar: hartie, flipchart, markere

Durata:30 minute

Obiective:

- de a permite oamenilor sé& inteleagéa diferentele dintre management si
conducere

94/100




- —
Education and Culture

Leonardo da Vinci

Proiect pilot RO/03/B/F/PP- 175017 CNIPMMR

Exercitiul 60.Mnemonica dezvoltarii tehnicilor

Metoda:Cuvantul mnemonicad vine de la Mnemosyne®. Exercitiul creeaza tehnici de
invatarea si retinere. Are la bazd metoda de memorare prin asociere. Exemple de
mnemonica prin asociere sunt:

= Cuvantul ,stalagmite” contine un ,M” de la munte (care este indreptat in sus, spre
deosebire de stalactite, care sunt indreptate in jos)

s Cuvantul ,iminent” (referitor la evenimente) incepe cu ,i” la fel ca ,inevitabil” (spre
deosebire de ,eminent”)

s Numerele pot fi memorate prin asocieri cu imagini ce au forme similare, de exemplu:
1 =Dbat, 2 = lebada, 3 = pasare in zbor, 4 = iaht, 5 = cérlig, 6 = elefant (trompa), 7 =
stanca, 8 = ochelari, 9 = balon prins cu ata, 0 = minge, 10 = bat si cerc.
Existd multe alte alternative. Aceasta metoda de memorare permite memorarea unor numere
lungi creand o poveste legata de respectivele imagini.
Sarcini:
6. Participantilor li se cere sa dea exemple de mnemonica din propria experienta.

7. Instructorul va cere membrilor echipei, individual sau in perechi, sa creeze propriile
mnemonici pentru o anumita informatie importanta, fapt, numar.

Informatia poate avea sau nu legatura cu subiectul sedintei, in functie de situatie. Exemple
de tipuri de informatii care pot fi retinut cu ajutorul mnemonicii sunt: un numar de telefon, un
proces, o teorie, un model, o formula, o data tehnicd, gama unui produs, coduri si numere,
proceduri gi politici, referintele unui document, etc.

8. Mnemonicile vor fi apoi prezentate grupului si se va dezbate eficienta lor si topul de
asocieri folosit.

9. Discutii de grup — impartagirea de idei pentru a putea memora datele cheie ajuta
echipa in mai multe puncte de vedere: imbunatateste retinerea subiectului specific
folosit in exercitiu; 1i nvatd pe oameni cum sa fisi imbunatateascd memoria si i
reuneste pe oameni intr-o maniera creativa. Exista de asemenea posibilitatea ca
anumite idei bune sa reiasa in timpul exercitiului, care apoi pot fi transmise si folosite
pentru a consolida informatiile cheie in intreaga organizatie.

Material necesar: hartie, flipchart, markere
Durata:20 minute
Obiective:

- Imbunéatatirea creativitatii

- Dezvoltarea tehnicilor de memorare

2 Zeita memoriei din mitologia ﬁreacé
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Exercitiul 61.Reprezentari IDEALE vs REALE

Metoda:Participantii trebuie sa furnizeze reprezentari ale unor organizatii ideale / reale si sa
compare viziunile. Exercitiul trebuie efectuat individual sau in grupuri mici.

Sarcini:

1.

Participantilor |i se va cere sa deseneze individual o reprezentare a unei organizatii
ideale. Au la dispozitie 2 minute pentru acest lucru.

Desenele sunt prezentate grupului si fiecare participant trebuie sa reflecte asupra
similitudinilor / deosebirilor observate in comparatia cu viziunea proprie.

Apoi, acelasi exercitiu este repetat, dupa gruparea participantilor in grupuri de min. 3
persoane. De aceasta data, desenul trebuie sa reprezinte opinia grupului. Au la
dispozitie 5 minute pentru a conveni asupra unei opinii comune.

Discutiile trebuie sa evidentieze tranzitia de la viziunea personala la cea de grup i
acceptarea reprezentarilor ,mai bune” sau ,mai inteligente” sau ,mai sugestive” ale
unor participanti. Exista aspecte diferite in comparatie cu opiniile individuale? Opiniile
cui au fost mai puternice? De ce?

Acelasi exercitiu va fi pus in aplicare pentru situatii reale / in acest caz, vor fi formate
grupuri in functie de apartenenta la aceeasi organizatie.

Material necesar: hartie, flipchart, markere

Durata:20 minute

Obiective:

- Impartasirea opiniilor

- Armonizarea grupului
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Exercitiul 62.La intoarcerea acasa — continuare si crearea unei
legaturi

Metoda:inainte de finalul activitatii de instruire, participantii trebuie s& furnizeze idei sau un
plan folosind aspectele invatate in activitatile viitoare din viata / de la locul de munca.

Sarcini:
1. Instructorul va sublinia importanta investitiilor in pregatirea profesionala:

- un curs are drept scop investirea in schimbare, astfel incét participantii sa
poata face mai bine ceva, folosind cunostintele si abilitatile castigate in timpul
pregatirii.

- oamenii din trecutul organizatiei nu au beneficiat de evolutia si de dezvoltarea
pe care participantii la curs au experimentat-o, prin urmare este nevoie de
putinég atentia atunci cand ne intoarcem acasé pentru a propune proiecte noi.

- dar este mai bine sé se facd ceva dupa ce a fost investit timp si/sau bani in
curs.

2. Instructorul va cere grupului de participanti sa faca o lista cu idei utile care pot fi
folosite in cursurile viitoare.

3. Concluziile exercitiului este de a sprijini relatiile dintre participanti, stabilind legaturi
pentru dezvoltarea unor proiecte viitoare, munca in grup.

Material necesar: hartie, flipchart, markere, diapozitive si proiector
Durata:20 minute
Obiective:
- Impartasirea opiniilor
- Scoatere in evidenta a faptului ca nu este intotdeauna usor s& ne intoarcem
acasa cu idei/planuri noi originate in curs
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Exercitiul 63.Jocul de rol / variante de grup: jocul pe baza de
scenariu, jocul de rol improvizat, jocul de roluri mixte, jocul de
roluri inverse, ...

Metoda:Se joaca in grupuri formate din persoane care nu se cunosc. Este prezentata o
situatie speciala, cu roluri pentru fiecare persoana — nu este necesar ca rolurile sa fie
similare celor avute in viata reala. Pasii jocului de rol sunt urmatorii:

1. prezentarea jocului:
- obtinerea acceptului grupului

- prezentarea situatiei ,imaginare”, dar realiste si a rolurilor care urmeazé a fi
jucate,

2. organizarea jocului

- acordarea de roluri cursantilor, impreuna cu setul de reguli (cunoscut numai
de cursantul care joaca rolul)

- alegerea de observatori pentru jocul de rol
3. desfasurarea jocului 0 anumita perioada de timp
4. analizarea jocului

- concluziile observatorilor

- opiniile jucétorilor

Prima sedinta pentru auditul organizatiei
Instructorul prezintad urmatoarea situatie:

Management unei mari manufacturi, cu aproximativ 2000 de angajati, intentioneaza sa ceara
asistenta unei echipe de consultanti pentru a spori productivitatea. Este organizata o vizita
de o zi pentru efectuarea unei prime evaluari, avand trei puncte pe ordinea de zi:

a) o intalnire cu conducerea, pentru a face schimb de informatii

b) o vizitad la zonele de productie, pentru a vedea procesele de productie si locurile de
munca

c) o revizuire a informatiilor obtinute si discutii cu privire la eventualele masuri propuse
de consultanti pentru imbunatatirea randamentului.

Doamna director general a sosit la 9:30 dimineata, chiar daca intalnirea era programata la
9:00 am, insa anterior daduse instructiuni asistentei sa facad o prezentare echipei de
consultati si sa raspunda la eventualele intrebari sau solicitari.

Cand a sosit, i-a luat inca 30 min, pentru a strdnge laolalta intreg grupul de persoane
interesate din cadrul intreprinderii, care sa se intalneasca si sa participe la discutia initiala cu
consultantii. Cand in sfarsit sedinta a inceput, i-a prezentat pe fiecare, iar consultantii si-au
prezentat intentiile si obiectivele acelei zile. Dupa aceea, au inceput un interviu, pentru a afla
cat mai multe informatii.

Echipei de cursanti li se vor aloca urmatoarele roluri: Consultant principal, consultant,
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director general, director de productie, director de calitate, ingineri de planificari, asistenta
directorului, director economic, etc.

Acestora li se va cere sa joace rolurile timp de 15 minute, timp in care observatorii trebuie sa
ia notite. Aceste notite vor fi folosite pentru a dirija discutiile din grup.

Durata:30 minute
Obiective:
- intelegerea pozitiilor si a comportamentelor altor persoane

- imbunététirea relatiilor interpersonale, prin intelegerea punctelor de vedere
ale celorlalti participanti

- flexibilitatea in gandire si acceptarea punctelor de vedere diferite.
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