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1.Introducere




Inainte de a vorbi despre ce

inseamna lent, acordati atentie
urmatoarelor aspecte. Tn Japonia,
exista un tren care circula cu o
vitezd de 574,8 km/h. In Japonia,
exista un McDonald's care promite
sa va serveasca burgerul in mai
putin de 60 de secunde.

lar in Statele Unite ale Americii traieste
un barbier faimos pentru realizarea a
34 de tunsori intr-o ora. Acestea sunt
fapte care atrag in general admiratia.
Noi asociem viteza cu eficienta si
productivitatea.

Totusi, aceasta cultura in care vrem sa
obtinem totul repede si imediat aduce
cu sine o crestere a stresului. Nu
savuram mancarea, nu cultivam arta
de a face lucrurile bine. Cu alte cuvinte,
NuU ne bucuram de calatorie pentru ca
suntem atat de concentrati sa
ajungem la destinatia noastra.

Rezultatul este o viata traita in graba,
deconectata de mediul natural si de
noi insine. Traim in orase anonime,
pline de indivizi care se grabesc fara sa
stie unde merg. De aceea oamenii au
adoptat punctul de vedere Slow (Lent).



Slow (Lent) este o miscare care
propune alocarea de timp pentru a
produce ceva de calitate,
bucurandu-ne  de proces  si
adaptandu-ne la ritmul natural al
planetei. Ea a aparut in anii 1980, ca
un protest Tmpotriva deschiderii
unui restaurant de tip fast food intr-
O zona istorica a orasului italian Bra

(Piemont).

Astfel, aceasta miscare a inceput sa
fie legata iIn mod special de tema
mancarii, aparand arta de a produce
un fel de mancare original, sanatos si
delicios, mai degraba decat feluri de
mancare  standardizate. De la
inceputurile sale, ea a pus accentul
pe ideea ca a manca nu se refera
numai la ,a ne umple rezervorul”
pentru a merge mai departe. Ci este
O experienta sociala care poate si ar

trebui sa fie placuta.

Aceasta abordare inovatoare a fost adoptata ulterior de multe grupuri diferite

si a fost implementata in multe domenii. Astfel, ceea ce incepuse ca o ,punere

sub semnul intrebarii a gastronomie

intr-un Mmod interesant a devenit in cele

din urma o intreaga filosofie de viata care ne ofera o alternativa la ritmul

occidental neinfranat.



Miscarea Slow (Lent)

Subiecte principale

lata cateva dintre principalele
subiecte ale miscarii slow (lent):

Prioritizati dezvoltarea personald, sanatatea,

Prlorltlzat'l implinirea si relatiile interpersonale in fata vitezei
si a placerilor efemere si imediate.
S l t t. Promoveaza calmul si selectivitatea in actiuni, in
eliec a,l locul indemnului de a indeplini sarcini multiple
simultan (multitask).
B t. - Efectuati activitatile cu intentia de a va bucura de
ucura ,1 va ele cu calm, fara graba, savurand momentele.



Este important sa recunoastem
stresul legat de muncd ca o

problema de sanatate i sigurantd
importanta si sa luam mdsurile
corespunzatoare.

Renuntarea la viteza pentru a va reconecta cu voi

Renun¥atl insiva si cu ceea ce va inconjoara.
Miscarea slow (lent) se opune asocierii
Valoarea | S
automate a vitezel cu eﬂmenta SI valoarea.
o Cultivati o preocupare fata de lucrurile bine
Calitatea

facute, calitate, si pentru a va rasfata pe voi insiva
in acest proces.

Echilibrarea economiilor de timp oferite de
tehnologie cu investitia sa constientd, orientata
spre petrecerea timpului liber.



Incd de cand a publicat ,In praise of

slowness” (Lauda incetinirii) (2004),
Carl Honoré a devenit marele guru al
filosofiei ,slow” (lent), o miscare care s-
a extins cuprinzand dimensiuni
diferite cum ar fi educatia, moda,
alimentatia si tehnologia.

Exista tot mai multi oameni in
intreaga lume care utilizeaza lentila
incetinirii pentru a se uita la ceea ce
fac si a face lucrurile mai bine”,
spune Honoré, care militeaza pentru
un stil de viata care abordeaza
Lvirusul grabei” Si subliniaza
importanta faptului de a face
lucrurile ,cat mai bine cu putinta” si
NU Cu cea Mai Mare viteza asa cum
sustine ceea ce el denumeste

,Cultura rapida”.

Miscarea ,Slow" (Lent) nu cauta sa
faca totul cu viteza melcului, ci se
bazeaza pe faptul de a face lucrurile
in  ritmul potrivit la mMomentul
potrivit”, subliniaza autorul, desi
admite ca cultura ,rapidd” nu a fost
infranta ,incad”, ceea ce el crede ca va
fi un proces ,de lunga durata™ ,Nu
putem schimba peste noapte culturi,
obiceiuri si cutume atat de adanc

inradacinate”, avertizeaza el.

Obiceiurile bazate pe viteza In
desfasurarea activitatilor de zi cu zi
presupun, sustine Honoré, un ,mare
sacrificiu” in ceea ce priveste
sanatatea, relatiile emotionale,
Creativitatea si productivitatea la
locul de munca.



Tn opinia sa, ,graba excesiva” a avut si efecte negative asupra economiei: ,Atunci

cand a izbucnit criza financiara in 2008, nimeni nu a avut vreme sa analizeze ce

cumpara sau vindea, si sta a dus la haosul tota

Dupa cum am vazut la inceput, axa
principala de articulare a miscarii la
inceputurile ei a fost alimentatia
(Slow Food) si, de-a lungul timpului,
dimensiunile si zonele in care s-a
denuntat viteza excesiva s-au extins
si la orase (Slow Cities), la munca
(Slow Work), la
School), etc.,, pana cand s-a aplicat

educatie (Slow

complet la Slow Life.

Miscarea Slow Food cuprinde un
numar mare de persoane active in
peste o suta de tari care participa la
aceasta initiativa.

|"

, explica el.

LPrin intermediul diferitelor website-
uri de networking (cum ar fi Slow
Food sau Slow Food Foundation for
Biodiversity), oamenii interesati
converg catre miscare incepand din
1989. Slow Food este un colectiv
international care are retele si la nivel
national sau local in fiecare dintre

tarile in care este prezent.

In paralel cu ideea de a produce

alimente mai incet, a aparut
necesitatea regandirii tiparelor de
mobilitate care, incorporate intr-o
reflectie asupra teritoriului geografic,
au dat nastere oraselor lente sau

Citta Slow International.



Ritmurile  frenetice  ale  vietii

profesionale moderne ne pot
compromite sanatatea fizica si
psihica, cu consecinte grave si
asupra productivitatii. lar contextul
specific  al

urgentelor  privind

sanatatea, cu consecintele sale
sociale si economice, adauga o
presiune

suplimentara asupra

lucratorului. Tn  acest context,
adoptarea filosofie lucrului in ritm
incet poate ajuta la redobandirea
echilibrului Si la cresterea

performantei profesionale.

Cheia nu consta in a fi incet, ci in a
face lucrurile la viteza potrivita. La
munca, la fel ca In toate domeniile,
exista momente in care trebuie sa
fim rapizi, dar si momente in care
trebuie sa o luam incet, si intre cele
doua exista un interval infinit de
viteze. Este vorba despre
prioritizarea calitatii In fata cantitatii,
fiind constienti de ceea ce facem,

traind in prezent, aici si acum.

In aceastd dimensiune apare
conceptul de ,slow work” (munca in
ritm incet), adica aplicarea filosofiei
slow (lent) la locul de munca. Practic
propune reglarea energiilor la locul
de munca, executand sarcinile una
cate una (pe cat posibil evitand atat
de faimosul multitasking) si lucrand
in mod constient. Aceasta filosofie
vizeaza un echilibru, o armonie intre
vietile profesionale si personale ale
lucratorilor, si totodata, si nu mai
putin important, nu inseamna o
productivitate mai redusa.

Numeroase studii confirma cu
certitudine faptul ca munca realizata
cu calm si in mod constient si nu sub
niveluri ridicate de stres este cea
care conduce la rezultatele cele mai
bune si mai marete. Marea intrebare
care apare in lumea afacerilor este
cum putem - daca putem - sa
incetinim intr-un mediu Tn care sunt
prioritizate metodologiile agile, cum

putem sti cum sa ne oprim.



Potrivit studiului, Enhancing
Creativity Through 'Mindless' Work
(Sporirea creativitatii prin intermediul
lucrului ,fara minte”), creierul nostru
are nevoie sa alterneze intre sarcinile
solicitante din punct de vedere
cognitiv si altele care sunt mult mai
simple, astfel incat sa putem avea o
performanta mai buna atunci cand

este cu adevarat necesar.

subliniaza

Articolul

faptul ca
,calitatile pieselor muzicale nu sunt
surprinse in aranjarea notelor, ci si in
aranjarea pauzelor dintre note". Cu
alte cuvinte, la fel cum este necesar
diferite
implica

sa actionam repede in
circumstante pe care le
Mmunca, este de asemenea esential sa
actionam incet si sa stim cum sa
incetinim. Agil si incet, sunet si liniste,

siintre ele, un interval infinit.

Acestea nu sunt concepte

contradictorii, ci concepte care se

completeaza unul pe celalalt si

fiecare din ele are locul sau in
anumite momente ale zilei de lucru.
Provocarea consta in a sti cand sa
mergi repede si cand sa incetinesti,
cand sa mergi inainte si cand sa te

opresti.

Ceea ce este clar este ca ,ideea ca
pentru a avea succes nu poti merge
decat cu viteza turbo este cea mai
otravitoare, toxica si  absurda
minciuna din lume”, spus cu cuvinte
ale lui Carl Honore insusi.



Asta pentru ca noi trebuie sa ne
oprim, deoarece faptul de a ne opri
este la fel de valoros ca faptul de a
merge mai departe, deoarece linistea
este la fel de valoroasa ca notele si
deoarece agilitatea este la fel de
valoroasa ca incetineala. Asa cum am
spus, ele se completeaza una pe
cealalta si ambele sunt necesare in
viata noastra profesionala. Nu putem
fi agili in permanents, iar acesta este
probabil cel mai complex lucru pe
care trebuie sa il inteleaga
companiile: un lucrator care stie
cand sa se opreasca este un lucrator
care va sti cand sa mearga cu
adevarat mai departe, si cand face

acest lucru va fi mult mai productiv.

Logica tuturor acestor lucruri este
destul de simpla: nu exista nicio fiinta
umana care sa lucreze cu Vviteza

maxima pentru o) perioada
nedeterminata de timp, iar daca ne
asteptam sa faca acest lucry,
rezultatele sale nu vor fi bune. Dar
chiar daca, printr-o metodologie
complet agila, rezultatele sunt bune
(sau convenabile pentru companie), nu
exista nicio indoiala ca ar fi mult mai
bune daca ar exista linii directoare
clare privind

pauzele, opririle,

incetineala si ,munca lenta” care
interactioneaza armonios cu cultura

agila in munca de zi cu zi.
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Aceste concluzii se bazeaza pe principalele constatari la care au ajuns
partenerii SNAIL Tn urma cercetarii documentare care a demarat proiectul,
efectudnd o cercetare asupra subiectului in tarile lor. Tn ciuda diferentelor
culturale si socio-economice din tarile partenerilor nostri, s-a ajuns la concluzii
comune interesante, care sunt prezentate mai jos.

Lent nu este lent

Asa cum conchide raportul intocmit de Orange Hill, ,faptul de a munci incet
nu inseamna ca ne miscam incet”. Managementul slow (lent) se refera la
relatii, la impartasirea valorilor si a culturii si, totodata, la capacitatea de a
invata de la colegii de munca. Este vorba despre afaceri orientate spre om,
crearea unui mediu de lucru deschis si prietenos si intelegerea faptului ca a-ti

acorda timp pentru echipa inseamna a contribui la bunastarea lor si, astfel, a

contribui la performanta companiei in ansamblul sau.”




Stresul

Asa cum am aflat din acest raport, principalele probleme in tarile partenere se
refera la stresul legat de munca care duce la probleme mintale si fizice, la

productivitate scazuta si la absenteism de la locul de munca din cauza
epuizarii extreme (burnout).

Echilibrul dintre

munca si viata

Angajatii considera ca reconcilierea vietii profesionale si de familie este unul
dintre cele mai importante lucruri. Motivatorii extrinseci, cum ar fi salariul,
relatiile cu colegii si superiorii si dezvoltarea carierei sunt la fel de importanti

ca motivatorii intrinseci, cum ar fi recunoasterea, responsabilitatea la locul de
munca si faptul de a fi autonom.

Telemunca

Asa cum a fost raportat de catre LUV, ,majoritatea lucratorilor din UE au
raportat o experienta pozitiva in ceea ce priveste telemunca in timpul
pandemiei, Insa foarte putini doresc sa lucreze in permanenta in regim de

telemunca. Optiunea preferata este o combinatie intre telemunca si prezenta
la locul de munca.”

12



Munca de acasa

Potrivit CPIP,,in contextul muncii de acasa, beneficiile legate de bunastare au
devenit chiar mai relevante. Organizatiile au implementat masuri de pastrare
a unui sentiment de apartenenta la echipa: conferinte online pentru a facilita
comunicarea si informarea constanta din partea conducerii.”

o Productivitatea

O modalitate de a aborda problemele mentionate mai sus si de a spori
productivitatea si bunastarea la munca consta in implementarea muncii in
ritm incet (slow work) in companii. Faptul de a lucra mai putine ore, dar mai
eficient, acordand atentie muncii si evitand multitasking-ul va conduce la o
calitate mai buna a muncii.




Cum se implementeaza munca in timp incet (slow work) conform Indepcie,
I&F si Orange Hill:

Flexibilitate

J Optimizarea timpului: crescand flexibilitatea

Munca de acasa

Lucrand de acasa: Reglementati telemunca prin
masuri precum un orar pentru a facilita
deconectarea digitala si fiti constienti de faptul ca
nu toti angajatii doresc sa lucreze de acasa si, cu
exceptia situatiilor extraordinare, nu ar trebui sa fie
fortati sa faca acest lucru. Companiile trebuie sa
aiba un protocol de implementare pentru lucratorii
care lucreaza de acasa si pentru a evita astfel
principalele probleme sau inconveniente derivate
din aceasta practica: productivitate mai scazuta
decat normal, lipsa de comunicare, sentimentul de
izolare sau lipsa de identificare sau apartenenta la
companie.

Consolidare

Consolidarea rezilientei lucratorilor: formare privind

gestionarea emotiilor, managementul stresului,
comunicarea, abilitatile non-tehnice (soft skills) si

leadershipul de sine.
2 2



Implicare

Implicarea angajatilor in luarea deciziilor si oferirea
de programe de dezvoltare a carierei.

Motivare

Promovand motivatia extrinseca precum si pe cea
intrinseca: recunoscand si rasplatind performanta la
munca pe langa oferirea unui salariu bun,
posibilitati de promovare si mediu de lucru. Acest
lucru afecteaza in mod pozitiv motivatia angajatilor,
bunastarea fizica si mintala si  prin  urmare

productivitatea si beneficiile totale ale companiei.

0w
Grija
Reducerea stresului colectiv in acest moment.
Tratamentul egal.
Diversitatea care dezvolta creativitatea si inovatia.
Deschiderea catre un punct de vedere diferit.

Preocuparea fata de valori.

Parteneriatele si relatiile. Mediul de lucru prietenos.

15



Actionarea

Atat companiile cat si institutiile trebuie sa ia masuri
impotriva principalilor factori ai absenteismului:
Stresul, anxietatea si depresia. Ele trebuie sa
analizeze ce cauzeaza aceste stari si sa actioneze
asupra lor: Termenele limita, orele suplimentare,
presiunea din partea angajatilor si a managerilor
(pozitiile de middle-management).

Reducerea practicilor de multitasking Si
concentrarea pe cate o sarcina pentru a reduce
stresul si a spori productivitatea.

16



2. Continutul Snail

|

1 Inamicii Snail

Introducere privind inamicii SNAIL
legati de faptele cheie de ultima
generatie

neite 232

Introducere in pastilele si uneltele

SNAIL pentru educatie.

17



Primele constatari ale proiectului au
indicat legatura dintre ritmul general
al vietii noastre de zi cu zi si efectele
acestuia asupra locului de munca.
Astfel, munca rapida (Fast Work) ar fi
O consecinta directa a unei Vvieti
rapide (Fast Life), cu efectele sale nu
numai asupra performantei in munca,
Ci si asupra sanatatii si a altor
dimensiuni ale vietii de zi cu zi a

lucratorilor.

A fost concludent sa vedem cum
aceste efecte negative si, in multe
cazuri, contraproductive erau larg
cunoscute si chiar asumate de multe
dintre sursele si expertii consultati,
dar

,<dusmani” ai performantei In munca.

rareori erau considerate
Mai mult, chiar si tinand cont de
impactul lor la nivel personal, nu s-au
gasit multe planuri de actiune pentru
combaterea unui inamic care a fost

recunoscut, dar neconfruntat.

Astfel, doua faze

pregatitoare, cu

dupa primele

fapte de ultima
generatie la nivel national si cu analiza
calitativa ulterioara prin intermediul
Focus Group-urilor efectuate in cele
cinci parteneriatul

tari, a ajuns la

urmatoarele concluzii care au servit

drept punct de plecare pentru

selectarea celor 12 inamici ai SNAIL.

1- Munca lenta (Slow work) este un
concept familiar pentru majoritatea
antreprenorilor,

dar

implementat cu succes In companii

managerilor Si

angajatilor, care nu este

din cauza lipsei de cunostinte.

2- Implementarea muncii lente este
necesara pentru a ajuta angajatii sa-si
foloseasca timpul intr-un mod mai
semnificativ si mai productiv, precum
si pentru a-si folosi energia pentru a se
concentra asupra sarcinilor individuale.
Acest lucru ar conduce la un echilibru
mMai sanatos intre viata profesionala si

cea personala.
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3-  Munca lenta nu se refera numai 5. Buna organizare si prioritizare
la faptul de a lucra mai lent pentru a sunt importante. In acest scop,
reduce stresul. Este, de asemenea, angajatii trebuie sa evite
despre managementul constient, multitasking-ul incercand totodata
care este o oferta atractiva pentru sa evite distragerile si intreruperile.
persoanele care cauta sens si
atentie, precum si o buna calitate a 6. Munca 1In echipa este mai
muncii, a serviciilor si a produselor. productiva deoarece este
autoreglata si se bazeaza pe co-
4-Liderii ar trebui sa dea exemplu in responsabilitate, cooperare,

companiile lor, astfel incat angajatii coordonare, incredere Si

sa fie motivati si sa vada beneficiile angajament, dar atunci cand acest
obiceiurilor bune. lucru nu este posibil, delegarea este

esentiala.

7.Managerii nu reusesc sa delege in
mod corespunzator in cauza lipsei

comunicarii sau a instrumentelor

digitale destinate comunicarii

« TEAMA DE A SPUNE NU

« DISTRAGERILE DE PE RETELELE SOCIALE

e LIPSA DE PERSONAL ORGANIZAREA/PLANIFICAREA DISTRAGERILE SI
DEZORDINEA

e STRESUL SI LIPSA RELAXARIl LIPSA DE CONSTIENTIZARE A
MULTITASKING-ULUI CA UN SISTEM MANAGEMENTUL DEFECTUOS AL
TIMPULUI

e CADEREA IN CAPACANA ,AJUTATORULUI"

« DEZVOLTAREA DEFICITARA A OBICEIURILOR SI A RUTINELOR EVITAND
DELEGAREA

19




Teama de a spune NU

Pastilele de formare

TAceasta pastila teoretica isi propune
sa va sporeasca abilitatea de a spune
Nu si sa va ajute sa deveniti constienti
de pozitivitatea faptului de a spune
Nnu in situatia potrivita. De asemenea,
sunteti Tnvatati cum sa intelegeti
pericolele ascunse ale faptului de a
spune da fara motiv.

In acest scop, sunt demonstrate

obiectivele de formare specifice:

» Cresterea increderii in faptul de a
spune nu

» Constientizarea pozitivitatii

faptului de a spune nu in situatia

potrivita

 Intelegerea pericolelor ascunse
ale faptului de a spune da fara
motiv

e A
recadrati reactiile la ,NU"

invata mai bine cum s3

e O mai buna intelegere a

influentelor faptului de a spune

NU" politicos
Modulul-prezentare corespunde
abilitatilor si practicii, astfel incat
managerul sa invete cum sa

recadreze reactiile la ,NU", dar si cum
sa spuna ,,NU" politicos si profesional
riscurile in

si, astfel, sa previna

companii.
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Teama de a spune NU

Unelte de formare

Puneti-va cateva intrebari — O unealta  Exercitiul este propus ca instrument
de autoreflectie pentru a spune nu scalar de autoevaluare pentru a vedea

daca ar trebui sa acceptati sau sa
Acest instrument este destinat refuzati o sarcind suplimentara din
angajatului pentru a reduce teama de  partea managerului dumneavoastra.
a spune nu printr-un anumit  Instrumentul consta n 4 etape,
instrument de autoevaluare care incluzand o serie de intrebari
imbunatateste si procesul de luare a  suplimentare. Are o durata de
deciziilor. aproximativ 15 minute.

FISA DE AUTOEVALUARE

Prima etapa: Merita sa fac acest lucru comparative cu celelalte sarcini ale mele ?
DA NU (Ati terminat!) VERSIUNEA SCALATA INVERS

Intrebari suplimentare pentru a va ajuta sa raspundeti la Prima etapa :

1.In ce fel este esentialé aceastd sarcing ?

2.Cum se potriveste aceasta activitate cu celelalte prioritati?

3.Ce este esential? Activitatea ar putea fi suprimata fara consecinte negative?

4.Care este partea cea mai importanta a acestei sarcini? Poate fi aceasta impartita
pentru a fi mai usor gestionabila?

Etapa a 2-a: Sunt eu persoana potrivita pentru a indeplini sarcina?

DA NU (Ati terminat!) NUMAI CU SPRIJIN

1.Este ceva pe care am fost angajat/a sa il/o fac?

2.Este ceva la care chiar ma pricep?

3.Este o prioritate mare pentru mine acum?

21



Faza finala consta intr-o lista de
verificare cu indicatori urmati de o
optiune ,Da/Nu” pentru evaluarea
utilizarii  uneltei comparativ cu

rezultatele asteptate ale acesteia.

PUTETI spune nu! - Practica in
perechi

Aceasta activitate urmareste sa
ajute lucratorii sa 1isi sporeasca
increderea in ei insisi pentru a spune
,NU" pe baza ponturilor si a sfaturilor
eficiente.

SCENARIILE
1., Salut...,
Un client a devansat termen limita pe
luni dimineata. Poti lucra in week-end?

Multumesc”

2.,Salut...,
Poti ajuta cu proiectul celeilalte echipe?
Au nevoie de ajutor suplimentar.

Multumesc.”

Te-ar deranja sa iei notite pentru mine la
sedinta asta? Am fost aseara la o
petrecere si Nnu Ma pot concentra deloc.

Multumesc.”

Aceasta unealta genereaza sase
scenarii diferite si idei despre metode
si raspunsuri specifice atunci cand nu
reusiti sa spuneti ,nu” la locurile

voastre de munca.

Unealta implica o pereche de
angajati cu doua roluri diferite, unul
din ei fiind managerul care are o
solicitare catre angajatul care se
presupune ca va raspunde ,nu”.
Durata aproximativa este de 30-35 de

minute.

4.,Draga...,

NnU mMa mai poate insoti la intalnirea cu
partenerii ei de la Londra in acest week-end.
Crezi ca ai putea sa o inlocuiesti?

Astept un raspuns pana diseard.”

5., Salut...,

Am o sarcind importanta cu... incepand de la ora
15.00. Crezi ca ai putea sa ii tii locul pana la
sfarsitul programului?”

6.,Salut,
Al putea sa pregatesti chiar acum agenda
pentru sedinta de maine?

Multumesc.”



Distragerile de pe retelele sociale

Pastilele de formare

Aceasta pastila teoretica isi propune
sa va ajute sa intelegeti impactul
retelelor sociale asupra productivitatii.
De

capacitatea de a vizualiza modul in

asemenea, imbunatateste
care distragerile din retelele sociale
afecteaza si retelele sociale.

In acest scop, sunt demonstrate
obiectivele de formare specifice:

* Sporirea capacitatii de a vizualiza
cum afecteaza distragerile de pe
retelele sociale productivitatea

* Faptul de a intelege mai bine
tentatiile de pe retelele sociale
cand sunteti la munca

* Demonstrarea unei capacitati

mai mari de a stabili o punte de

legatura in  pozitivitatea  si

negativitatea retelelor sociale

Modulul - prezentare ofera ocazia de
a fnvata in mod aprofundat despre
tentatiile de pe retelele sociale cand
Ideea finala a

sunteti la munca.

acestui modul este aceea de a
imbunatati abilitatea de a construi o
punte de legatura intre pozitivitatea

si negativitatea retelelor sociale.
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Distragerile de pe retelele sociale

Unelte de formare

Testare, verificare si partajare - O
unealta pentru constientizare

Aceasta unealta este pentru ca
participantii sa inteleaga cum sa
reduca distragerile de pe retelele

Aceasta activitate genereaza
oportunitatea de a reduce stresul
cauzat de distragerea de pe retelele
sociale si de a minimiza teama de a
fi vazuti petrecand timp pe retelele

sociale sau amanand sarcini. Are o

sociale Si sa sporeasca durata de aproximativ 45 minute.

productivitatea ramanand

concentrati pentru o perioada mai
lunga de timp.

Sarcina 2

Lista de verificare pentru reducerea distragerilor de pe retelele sociale (10 min)
Dat fiind faptul ca am identificat gravitatea distragerilor de pe retelele sociale, este momentul sa vedem daca

angajatii au mijloace suficiente pentru a reduce aceasta distragere.

PASUL 1: Cereti fiecare sa bifeze casetele corespunzatoare metodelor pe care le aplica deja pentru a reduce
distragerile de pe retelele sociale. Aceasta activitate ii va ajuta sa vada daca au luat pozitie fata de distrageri si ce
mai pot face in legatura cu ele (3 min).

1.0prirea notificarilor

2.Punerea telefonului pe modul silentios

3.Utilizarea blocatoarelor pentru anumite aplicatii, website-uri si fluxuri de stiri

4.Pastrarea taburilor la minimum

5.Faptul de a lua pauze fara a va folosi telefonul

6.0Oprirea telefonului sau lasarea lui undeva unde nu va este la indemana

7.Crearea unui program de stat pe retelele sociale (timeboxing)

8.Nu verificati telefonul cand va treziti

9.Implementati un program de recompense (ex. 20 de minute fara telefon = 2 minute de pauza suplimentare)
10.Stabilirea unei zone no-tech

11.Utilizarea uneltelor sau a aplicatiilor pentru concentrare

12.Utilizarea modului avion sau a modului "nu deranjati”
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Incercati sa tineti pasul — Cat de usor
sunteti distrasi?
Aceasta activitate isi propune ca

participantii sa invete importanta
concentrarii pe un singur lucru si sa
cum sa

devina constienti de

gestioneze cu succes doua

conversatii in acelasi timp.

Aceasta unealta este bazata pe
interactiunea si comunicarea dintre 3

persoane, fiecare avand un rol definit.

Activitatea implica testarea

concentrarii Si capacitatea
jucatorului principal de a se mentine
concentrat in doua locuri, care
trebuie sa raspunda mesajelor din
partea celui de-al doilea participant
in timp ce al treilea participant i
vorbeste. Are o durata de
aproximativ 25 minute.

Cu ajutorul oferit de acest
instrument, puteti intelege impactul

real al distragerii cauzate de retelele

sociale asupra muncii voastre si
puteti incepe sa lucrati la gasirea

solutiilor adecvate.

SARCINI

1.Vorbitorul incepe sa citeasca scenariul sau, iar scriitorul incepe sa scrie mesaje
utilizand scenariu lui.

2.Jucatorul principal 1l asculta atent pe vorbitor si raspunde la mesajele de la
scriitor.

3.Jucatorul principal raspunde la cele 5 intrebari.

4 Moderatorul i spune jucatorului principal raspunsurile corecte.

Cei trei participanti fac schimb de roluri.



Preocuparea fata de valori

Pastilele de formare

——_ cFEE
VALLES

lInterpersonale e A intelege importanta alinierii
valorilor  angajatului  si  ale

Aceasta pastila ajuta la intelegerea companiei.

modului in care legatura dintre

valorile organizationale (sau valorile Prin aceasta formare, participantii

interpersonale) si valorile individuale  vor invata ca intr-un IMM valorile

este esentiala pentru succesul unei angajatilor si ale companiei sunt

companii. deosebit de importante, deoarece
valoarea unui IMM este la fel de

Obiectivele acestei formari sunt: mare ca valoarea tuturor oamenilor
din acesta

* Alintelege ce sunt valorile cheie

* A intelege care este misiunea, De asemenea, vor afla ce valori cauta
viziunea si scopul unei companii companiile la angajati. In cele din
urma, participantii  la  aceasta

formare vor descoperi una dintre
cheile catre o companie de succes.
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IIntrapersonale
Participantii vor invata cum ne ajuta
Aceastd formare ne permite s3 valorile sa stabilim obiective si sa

A eiw - luam decizii, ce se Intdmpla atunci
invatam despre valorile ' P

. ; an ionam nform valorilor
intrapersonale si de ce sunt acestea Ene. Eeiems conto alortio

; - n re si cand nu; si cand valoril
importante pentru atingerea oastre si cand nu; si cand valorile

obiectivelor noastre. noastre nu sunt respectate. Ei vor

invata si diferenta dintre valorile

Obiectivele acestei pastile sunt: intrinseci si cele extrinseci. Pastila

descrie si procesul decizional si
< ; xplica motivel ntr r
* Alintelege ce sunt valorile explica motivele pentru care este

« Aintelege cum valorile legate de dificila luarea deciziilor. In cele din

munca afecteaza luarea deciziilor urma, - participantii vor invata ca

si productivitatea valorile unui adolescent nu sunt

" < - c < aceleasi cu ale unei persoane mai in
* Aintelege ca valorile se schimba ' P

& . varsta.
pe masura ce crestem arsta

Sarcinile si procedura

O modalitate buna de a afla daca valorile companiile, ale managerilor si ale angajatilor
sunt aliniate este aceea de a intreba direct partile implicate.

1.Acordati 15 minute pentru ca fiecare participant sa scrie cinci valori care simte ca sunt
cele mai importante pentru lider sau manager, cinci cele mai importante pentru
participanti si cinci cele mai importante pentru companie.

2.Dupa ce fiecare a scris partea sa, sunt comparate listele de valori pentru a descoperi si
discuta acele valori care sunt cu adevarat impartasite si cele care difera intre cele trei
grupuri. Discutia poate dura pana la 20-30 de minute.
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Grija pentru valori (intrapersonale) In acest exercitiu, participantii vor
reflecta asupra lucrurilor pe care
Ce imi place sa fac iubesc sa le faca si le vor clasifica in
ordine de la 1 la 10. Apoi facilitatorul le

Acest exercitiu va ajuta participantii va da cateva intrebari pentru a avea o
sa isi identifice valorile si prioritatile discutie in grupuri. Dupa acees,
si sa realizeze daca ceea ce fac ei facilitatorul va adresa mai multe
este conform cu valorile lor sau intrebari pentru o alta discutie cu
daca trebuie sa faca schimbari. intregul grup. Participantii vor avea

timp sa isi analizeze raspunsurile, sa

Aceasta activitate ar trebui sa fie ajunga la o concluzie si sa reflecteze
efectuata in grupuri de 5 sau 6 asupra ei. In cele din urm3a, daca
persoane, in interior sau afara. participantii nu sunt multumiti cu

rezultatele lor, facilitatorul va adresa

mai multe intrebari.

Sarcinile si procedura

1.Facilitatorul cere fiecaruia in mod individual sa reflecteze asupra lucrurilor pe care ii
place sa le faca si sa faca o lista a acestora pornind de la 10 (imi place cel mai mult) pana la
1 (Imi place cel mai putin). Aceasta parte va dura pana la 5 minute.

2.In grupuri de 5 sau 6 persoane, membrilor li se cere s3 isi exprime valorile. Aceast3
activitate va dura circa 15 minute. Aceste intrebari pot fi utilizate pentru a ghida discutia:
-Pretuiesc ceea ce fac si fac ceea ce pretuiesc?

Imi impartasesc opinia in public atunci cdnd am ocazia?

-Am ales aceasta optiune dintr-o gama de alternative?

-Am ales-o dupa ce am luat in considerare si am acceptat consecintele?



Echilibrul emotional

Pastilele de formare

EMOTIONAL

Interpersonale

Aceasta pastila ne Tnvata ce este
echilibrul emotional si cum ne ajuta
inteligenta emotionala sa rezolvam

problemele.

Obiectivele acestei pastile sunt:
 Invatarea importantei echilibrului
emotional in relatiile de la locul de
munca.
* S3
inteligenta emotionala

invatam cum ne ajuta
* Sa invatam cum sa ne mentinem

emotiile

In aceastd pastila, participantii vor
afla sfaturi despre cum sa creeze
relatii bune la munca si vor invata ce
sunt relatiile toxice. Ea explica de
asemenea cum sa ne mentinem
emotiile prin intermediul limbajului,
fizionomiei si concentrarii noastre si
prin intermediul credintelor noastre,
ceea ce este important mai ales
pentru lideri deoarece ei transmit
emotiile lor angajatilor.
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In cele din urma, participantii vor

invata despre cheile pentru
schimbarea emotiilor lor Si
dezvoltarea obiceiurilor pentru a

obtine echilibrul emotional care le va
permite sa genereze rezultate care
vor dura in timp.

Intrapersonale

Aceasta pastila ne invata ce sunt
emotiile si echilibrul emotional. ea
explica ce sunt starea emotionala si
ciclul emotional si cum sa il spargem
atunci cand nu obtinem rezultatele

pe care le dorim.

Obiectivele acestei pastile sunt:

e S3

emotional este important pentru

invatam de ce echilibrul

a obtine rezultate pe termen
lung
* Sa invatam ce sunt emotiile

operationale si neoperationale
* S3
echilibrul emotional

fnvatam cum sa gasim

In aceastd formare, participantii vor
invata ca emotiile nu sunt pozitive
sau negative, ci operationale si
neoperationale in functie de faptul
ca ne aduc sau nu mai aproape de

obiectivul nostru.

Aceasta pastila ne ofera indrumare
despre cum sa ne gasim echilibrul
emotional. Ea explica faptul ca
emotiile sunt contagioase si pot fi
transmise de la lideri catre angajati.
Participantii vor intelege si coerenta
emotionala si cum sa isi gestioneze
emotiile pentru a obtine rezultate pe

termen mediu si lung.
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Echilibrul emotional

Unelte de formare

EEchilibrul emotional (interpersonal)
Steaua echilibrului

Prin aceasta activitate, participantii
vor deveni constienti de influenta
altor relatiilor altor oameni si aceasta
fi va ajuta sa creeze o legatura cu
colegii lor de munca, care va genera

un mediu de lucru placut.

Sarcinile si procedura
1. Cerem participantilor sa stea intr-un cerc si le
alocam un numar fiecaruia, astfel: unu, doi, unu,
doi,...
2. Participantii se tin de maini pana cand cercul
este tensionat. Apoi, fara a-si da drumul la maini,
oamenii cu humarul unu fac un pas in fata, iar cei
cu numarul doi fac un pas in spate.
3.Acest lucru trebuie facut incet, pentru a gasi
echilibrul fara accidentari. Dupa ce a fost gasit
echilibrul, este necesar doar sa |asati sa treaca ceva
timp pentru ca participantii sa isi dea seama cum
functioneaza acest echilibru de forte.

Pentru aceasta activitate este necesar
un grup de zece  persoane.
Facilitatorul nu trebuie sa ia parte, dar
s-ar putea sa fie necesara participarea
lui daca grupul nu este suficient de
mare. Aceasta activitate poate fi

efectuata atat in interior cat si afara.

Este o activitate amuzanta in care
participantii trebuie sa stea in cerc,
iar facilitatorul le wva atribui un
numar. Participantii se vor tine de
maini si vor pasi in fata sau In spate
in functie de numarul care le-a fost
atribuit. Obiectivul este acela de a
gasi un echilibru si de a intelege
cum functioneaza. Apoi, participantii
vor pasi din nou, de data aceasta in

sens invers.

Participantii vor intelege nevoia de a
lucra ca o echipa pentru a pastra
echilibrul. Acest echilibru reprezinta
stabilitatea lor emotionala, care
poate fi influentata de actiunile
altora, dar poate fi si pastrata cu

ajutorul lor.
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Echilibrul emotional (intrapersonal)

Sticla pe jumatate plina
Apoi, participantii vor vorbi despre

Aceasta unealts va ajuta participantii doua situatii dificile in perechi sau in
s3 identifice lucrurile pozitive intr-o grupuri de cate trei, utilizand structura
situatie negativa. Va incuraja emotiile P& care o va oferi facilitatorul. O
pozitive, va favoriza dezvoltarea persoana din grup va spune care sunt
stimei de sine pozitive si a relatiilor situatiile sale dificile, iar ceilalti ii vor
sociale; si va spori creativitatea. spune lucruri pozitive despre acestea.

Dupa aceea, se inverseaza rolurile.
Aceasta activitate este mai potrivita Cand ajung la final, isi vor impartasi
pentru perechi, da poate fi efectuata ~ 9andurile cu facilitatorul.

si Tn grupuri. Ea poate fi efectuata
atdt Tn interior cat si afara.
Facilitatorul va utiliza o sticla pe
jumatate plina pentru a explica
expresia ,sticla este pe jumatate
plina”.

Sarcinile si procedura

» -Facilitatorul va arata o sticla pe jumatate plina (sau pe jumatate goal3d) si ii va
intreba pe participanti cum vad ei sticla si ce Thseamna pentru ei expresia
,sticla este pe jumatate plina”.

e -Apoi facilitatorul imparte grupului in perechi daca este posibil sau in grupuri
de cate trei. Facilitatorul va acorda participantilor 10 minute pentru a-si aminti
doua situatii dificile din vietile lor si a le nota.



Dezvoltarea obiceiurilor si

a rutinelor

Pastilele de formare

EMOTIONAL

Aceasta pastila teoretica urmareste
sa aduca managerul mai aproape de
conceptul de obiceiuri si rutine, si sa
arate cum se transforma obiceiurile
in rutine. De asemenea, invatati cum
sa evitati sa renuntati la noile voastre
obiceiuri.

In acest scop, sunt prezentate cateva
diferite |,
obiceiurilor,

scenarii cum ar fi cazul

buclei sau cateva

obiceiuri ale managerilor de succes,
atat legate de actiuni zilnice cat si
trasaturi de

cele legate de

personalitate.

In cele din urma3, aceastd parte a
modulului este un set de sfaturi
despre cum sa se rupa obiceiurile
nepotrivite care sunt recurente la
manageri, cum ar fi procrastinarea
sau faptul de a nu asculta sau lipsa
de organizare.

Cealalta prezentare corespunde
abilitatilor, prin urmare managerii
invata sa le diferentieze fata de
obiceiuri si invata sa construiasca
aceste tipuri de abilitati non-tehnice
(soft skills) prin intermediul rutinelor

care pot fi realizate zilnic.
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Dezvoltarea obiceiurilor

si a rutinelor

Unelte de formare

Calea catre punerea intrebarilor

Aceasta unealta este destinata
angajatilor pentru a-si  exersa
abilitatile de rezolvare a problemelor
prin intermediul adresarii de
intrebari.

A pune intrebari propriei persoane si
colegilor este o abilitate care trebuie
aplicata zilnic in cadrul unei companii
(ca o rutina), astfel incat echipa sa
poata ajunge impreuna la solutii
eficiente.

Exercitiul este propus mai intdi ca o
dinamica in perechi de aproximativ o
ora in care cei doi parteneri fac
schimb de raspunsuri la o lista de
intrebari ipotetice despre o situatie
problematica din cadrul companiei
definita anterior de grupuri.

2. Cereti participantilor sa raspunda
impreuna la unele dintre intrebarile
de mai jos pentru a gasi directia (7-10
minute)

a. Daca nu va place ceea ce aveti
acum, cum credeti ca ar trebui sa
fie?

b. Cum ar fi sa aveti o idee despre
directia incotro mergeti?

c. Cum v-ati imaginat ca va fi munca
voastra?

d. Ce ati vrea sa se intample astazi si
Nnu se intampla?

e. Daca situatia voastra financiara ar
fi rezolvata pe viata, ce v-ar placea sa
faceti ca sa va simtiti utili?

Faza urmatoare consta in a da un
raspuns de grup la alte intrebari
orientate spre actiune, pentru a gasi
impreuna solutii la problema de
afaceri ipoteticd pusa la inceput. In
acest fel, angajatul este incurajat sa
inteleaga importanta dedicarii unui
timp de calitate pentru a gandi
strategic 1n cadrul IMM-ului prin

intermediul adresarii unor intrebari

35 puternice.



Intrarea in rutine

Aceasta activitate urmareste sa ajute
lucratorul sa exerseze primii pasi

catre dezvoltarea rutinelor.

Prin aceasta dinamica de aproximativ
O ora ca durata, grupuri de trei

persoane vor genera o rutina in mod

colectiv.

Ideea este ca lucratorii sa invete
unde se afla la locurile lor de munca
si ce trebuie sa faca pentru a
converti sarcinile lor in rutine flexibile
care le vor permite sa creeze un
mediu SNAIL.

Ei vor genera idei despre elementele
care formeaza o rutind si vor invata
cum sa le imparta in obiective mici.
De asemenea, vor sti cum sa adauge
modificari la aceasta, cum ar fi un
termen limita, sau elemente creative
cum ar fi un sistem de recompense
amuzant

PONT!

e |dee pentru valoarea

adaugata:

Pregatiti Tn prealabil un

program/scenariu bine organizat pentru activitate pentru a evita

prelungirile de timp.




Evitarea delegarii

Pastilele de formare

Aceasta pastila teoretica isi propune

sa ajute managerii sa inteleaga

delegarea, alaturi de cunoasterea

consecintelor nedelegarii si  primii

pasi in acest proces.

Intr-o faza introductiva, managerul va
invata ce tipuri de delegare existg,
care sunt factorii care motiveaza frica
de delegare, si care sunt fazele care
formeaza cultura delegarii.

Evitarea delegarii
Introducere

La final, sunt prezentate cateva

intrebari si  exercitii de reflectie
pentru ca managerii sa poata incepe
sa se familiarizeze cu dinamica
delegarii.

In cealaltd

prezentare despre

procesul de delegare 1in sine,
managerul va afla In profunzime
despre caracteristicile si elementele
acestuia, precum si despre cerintele

si beneficiile sale.
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Sunt explicate si principiile delegarii
si diferenta dintre
micromanagement si  delegare.
Ideea finala a acestui modul este
aceea de a face legatura dintre
practica  delegarii si  celelalte
concepte adesea importante pentru
manageri, cum ar fi managementul
timpului si eficienta.
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Evitarea delegarii

Unelte de formare

Delegatorul profesionist

Acest instrument cu o durata de 30
de minute este pentru ca participantii
sa Inteleaga importanta delegarii in
cadrul oricarui post de lucru si este
impartit in doua parti. In prima parte,

fiecare

persoana ar trebui sa

completeze individual un tabel cu

sarcinile si prioritatile sale zilnice.

In cea de-a doua parte, grupuri
formate din

3 pana la 4 persoane vor primi
sarcinile scrise in tabelele din prima
parte si fiecare parte va invata cum sa

le delege.

1.Partea individuala (10 min)

Este ales cate un lider pentru fiecare

grup si restul membrilor i vor da

feedback
Ultima

acestuia privind

performanta. parte este
conceputa pentru ca rolurile sa se
roteasca astfel incat toti participantii

sa poata fi lideri.

ldeea exercitiului este sa dezvolte
increderea si sa imbunatateasca

abilitatile de ascultare.

a.Facilitatorul va da fiecarui participant cate un cartonas index dupa cum

urmeaza:

Lista de sarcini
Prima
A doua
A treia

Sarcinile prioritare

Sarcinile de delegat
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Sprijin si urmarire

Acest instrument este incadrat 1n

inamicul ,Evitarea delegarii” si

urmareste ca participantii sa invete

cum sa devina buni delegatori
sprijinind  persoanele carora le
deleaga si  urmarind progresul

acestora.

Participantii vor forma grupuri de 5-
6 persoane si fiecare grup va veni cu
o idee de afaceri. Chiar daca este
ipotetica, utilizarea unui exemplu de
afacere 1i va ajuta sa delege sarcinile
corect si sa reflecteze la cum poate
contribui fiecare persoana in cadrul
unei companii. Alocarile sarcinilor si
datele scadente vor fi colectate intr-
un tab cu coloane multiple.

Este ales cate un lider pentru fiecare
grup si restul membrilor 1i vor da
feedback

acestuia privind

performanta.

1.Monitorizarea delegatilor (10 min)

Ultima parte este conceputa pentru
ca rolurile sa se roteasca astfel incat
toti participantii sa poata fi lideri.

ldeea exercitiului este sa dezvolte
increderea si sa imbunatateasca

abilitatile de ascultare.

Uneori managerii si angajatii evita sa

delege deoarece nu cunosc
capacitatile colegilor lor. Mai mult, ei
nici nu 1i sprijina in sarcinile lor nici
nu le urmaresc performanta.

Dinamica grupului cauta sa
desfiinteze aceste obiceiuri nocive la

locul de munca.

In aceasta parte, grupurile vor lucra direct pe fisa tiparita distribuita in prealabil.

Misiunea (scurta Delegatul#

descriere)

Delegatul cheie (#)
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Stresul si lipsa relaxarii

Pastilele de formare

Utilizarea pastilelor de cunostinte

dezvoltate ca parte a instruirii
intitulata Stres si lipsa de relaxare va
permite sa identificati cauzele
stresului si sa propuneti modalitati de
a face fata stresului si sa explicati ce
sunt reglementarile emotionale si
managementul stresului.

Formare are mai multe obiective,
dintre care cel mai important este:

* intelegerea complexitatii
problemelor privind stresul legat

de munca

Stresul si lipsa relaxarii

* Realizarea surselor si semnelor

de stres la locul de munca

intelegerea necesitatii  reglarii
emotionale, abilitarea capacitatii
si  abilitatilor de a rezolva

problemele legate de stres

In cursul formarii, participantii vor
invata ca stresul la locul de munca
are un impact foarte negativ asupra
abilitatii noastre de a ne gestiona

emotiile.
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Stresul si lipsa relaxarii

Unelte de formare

~Optimismul (Recadrarea)”

Prin implementarea acestui exercitiu,

participantii vor invata:

sa analizeze in profunzime
detaliile situatiilor negative si sa le
gaseasca cauzele
sa identifice trasaturile de
caracter/comportament care i

ajutd sa depaseasca aceste
momente dificile si sa faca fata
stresului asociat lor

sa traga concluzii pentru viitor din
felul in care au facut fata acestor

situatii dificile, stresante

Exercitiul consta in descrierea unei
situatii proaste care s-a petrecut in
formare

viata participantului la

urmata de raspunsul la cateva

intrebari pe baza instructiunilor

prezentate de formator

Durata este de aproximativ 15 - 20 de
minute pentru activitatea individuala
si de aproximativ 20 pentru ca
formatorul sa discute rezultatele
activitatii individuale. Formatorul /
facilitatorul poate sprijini discutia din
cadrul  exercitiului  cu  notiuni
teoretice despre cum sa facem fata
stresului si sa luam distanta fata de

realitatea inconjuratoare.
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» Un minut de meditatie”
Prin implementarea acestui
exercitiu, participantii vor:

e Tnvata sa recunoasca amintirile si
gandurile distructive pe masura
ce apar

e cum sa elimine tiparele de
gandire negativa

* inceta sa actioneze sub influenta
impulsurilor si sa reactioneze in
mod repetat la stimulii care apar

e invata ce este rabdarea,

deschiderea de spirit Si

perseverenta si cum sa

gestioneze stresul

Acest exercitiu este bazat pe Terapia
Cognitiva Bazata pe Mindfulness
(MBCT)
realizarilor stiintifice ale lui Jon

dezvoltata pe baza

Kabat-Zinn. Rolul formatorului este
acela de a oferi participantilor o
scurta formare privind modul de a
efectua individual o meditatie de un
minut.

PONT!

Durata este de aproximativ 1-5
minute. Durata recomandata pentru
practicarea meditatiei este de
aproximativ 8 saptamani.

Evaluarea rezultatelor acestui
exercitiu este foarte individuala si
subiectiva. Studiile psihologice arata
ca oamenii care mediteaza cu
regularitate sunt mai fericiti si mult
mai multumiti decat altii. Emotiile
pozitive au de-a face cu o viata mai

lunga si mai fericita.

* |dee pentru valoarea adaugata: introduceti o noua intrebare (nr. 10) ca

intrebare de monitorizare ,Cum v-a ajutat acest lucru si cum ati aplicat

in alte situatii ce ati invatat?”




Neconstientizarea
multitasking-ului ca sistem

Pastilele de formare

_—
F-
-
|

Neconstientizarea multitasking-

ului ca sistem

Utilizarea pastilelor de cunoastere

dezvoltate ca parte a formarii

intitulate Neconstientizarea
multitaskingului ca sistem va permite
sa sesizati perspectiva generala si
perspectiva liderului.
Formarea are mai multe obiective,
dintre care cel mai important este:

* intelegerea complexitatii
problemelor legate de
multitasking realizand nocivitatea
data de efectuarea prea multor
sarcini si nevoia de a gestiona

volumul de munca

Perspective generale

e realizarea

contraproductivitatii

multitaskingului
e dezvoltarea cunostintelor
practice privind managementul

sarcinilor multiple ale echipei

Pe parcursul formarii, participantii
vor invata faptul ca creierele noastre
Nnu sunt capabile sa se concentreze
pe sarcini multiple in acelasi timp.
Multitasking-ul poate irosi mult timp
si este contraproductiv, de aceea
trebuie sa

managerii invete sa

gestioneze sarcinile.
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Neconstientizarea
multitasking-ului ca sistem

Unelte de formare

,Dintr-o data”

Prin implementarea acestui exercitiu,
participantii vor invata:
e .Ccum sa prioritizeze sarcinile,
e .cum sa gestioneze efectuarea
multor sarcini in acelasi timp,
e .cum sa atinga obiectivele sub
presiunea timpului.
Exercitiul consta Tn  aranjarea
secventei de actiuni care urmeaza sa
fie efectuate in timp. Formatorul
imparte participantii in grupuri si le
cere sa planifice sarcinile individuale
la care se face referire in fisa ,Dintr-o

data”.

Durata este de aproximativ 30 - 40
de minute pentru activitatea de
grup si de 20 de minute pentru ca
rezultatele

formatorul sa discute

activitatii de grup.

Prin intermediul acestui exercitiu,
participantii vor realiza cat este de
dificil sa gestioneze un numar mare
de sarcini si cat este de important sa

prioritizeze sarcinile.
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-Managementul timpului atunci Apoi formatorul discuta despre
= o . . . ” .« . o . .o
cand efectuam sarcini multiple exercitiu, cu ajutorul informatiilor

_ ' ) teoretice si practice privind
Prin implementarea acestui

- .. " managementul timpului.
exercitiu, participantii vor:

e .realiza ce elemente care irosesc Durata este de aproximativ 10 de
timpul il disturba in efectuarea minute pentru activitatea individual3
multor sarcini, si de aproximativ 10-20 pentru ca

e .realiza cat de des ii disturba
elementele care irosesc timpul,

e .diagnostica felul in care Ifsi
gestioneaza timpul ca parte a

formatorul sa discute rezultatele
diagnozei individuale.

multor sarcini oficiale. Rezultatele auto-diagnozei
reprezinta o baza excelenta pentru
N exercitiu, parUcpantn vor ca managerii sa imbunatateasca

completa un chestionar de i N ,
o organizarea muncii subordonatilor

autoevaluare privind _ o

managementul individual al lor sau a managerilor insisi. In acest
timpului. fel, este posibila imbunatatirea

eficientei muncii.

Managementul timpului atunci cind efectuati sarcini multiple — auto-diagnoza
iNTOTDEAUNA ADESEA UNEDRI NICIODATA

Telefonul ma deranjeazad constant, iar conversatiile
sunt de obicei prea lungi.
Servind/vizitind constant camenii din companie
sau clientii, nu am timp pentru propria mea munca.
Sedintele si deliberdrile dureazd prea mult, iar
rezultatele lor nu sunt intotdeauna satisfacatoare.
Adesea aman pentru mai tdrziu sarcinile sericase si
dificile, sau am probleme in a le finaliza.
Adesea imi lipsesc prioritatile clare si incerc 53 fac
cat mai multe lucruri deodata.
Respect termenele limitd numai sub presiune
pentru c3 intotdeauna mi se intd3mpla ceva
neprevazut.
Am prea multe documente pe birow, petrec prea
mult timp cu corespondenta.
Comunicarea cu ceilalti nu este cea mai bun3.
Informatiile intarziate, frictiunile si neintelegerile
ocupa mult imp.
Am de indeplinit sarcini pe care le-ar putea efectua
altcineva.
Imi este greu s3 spun nu cind ceilalti imi cer ceva.

11. In munca mea, imi lipsesc scopurile clar definite si
nu intotdeauna pot s3 vad sensul a ceea ce fac.

12. Nu am autedisciplind pentru a finaliza sarcinile
planificate.

Numarati punctele din casete si adunati toate punctele

Totals e

PONT!

* |dee pentru valoarea adaugata: Ar trebui sa evitati utilizarea lui ,el sau

ea"” In text deoarece acest lucru ar putea complica procesul de citire.




Distragerea si dezordinea

Pastilele de formare

Dezordinea la locul de
munca

Aceasta pastila de formare bazata pe
teorie este destinata managerilor
pentru ca acestia sa constientizeze
importanta pe care o au distragerea si
dezordinea la locul de munca asupra
productivitatii, astfel incat ei sa se
poata ajuta mai bine pe ei insisi
precum si pe angajatii lor aplicand
diferite metode de a face ca locul lor
de munca sa fie ordonat si fara

distrageri.

Primul modul consta in concepte
teoretice ale motivului pentru care
ordinea la locul de munca este
importanta si cum este ea legata de

filosofia SNAIL.

Modulul continua cu cateva tehnici
despre cum se aplica ordinea in ziua
de lucru a managerului, cum fsi
organizeaza spatiul de lucru si isi
organizeaza programul.
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Modulul 2 din acelasi subiect se
axeaza mai mult pe partea legata de
distragere a unei zile de munca,
incepand cu cateva teorii privind
impactul distragerilor asupra
individului si a atmosferei de la locul
de munca si  continuand cu
introducerea catorva distrageri
frecvente la locul de munca cu
ponturi si sfaturi despre cum sa nu

Mmai existe acestea.

Scopul principal al celor doua
module este in primul rand acela de
a obtine cunostinte mai ample
despre impactul distragerilor si al
dezordinii la locul de munca si apoi
despre a cunoaste metodele si
tehnicile de eliminare a impactului

negativ al acestora asupra
productivitatii managerilor Si
angajatilor.
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Distragerea si dezordinea

Unelte de formare

Dupa ce invatati mai multe despre
conceptele teoretice ale distragerii si
dezordinii, puteti continua cu
implementarea activitatilor din trusa

de unelte.

Ambele activitati legate de contextul
distragerii si dezordinii urmaresc sa
incurajeze angajatii sa se gandeasca
la problemele de la locul de munca.

Aceasta activitate este bazata pe
individ, dar include si elemente ale

grup,
asigurati-va ca adunati cat mai muilti

activitatii  in prin  urmare

lucratori posibil.

In aceastd activitate, participantii
trebuie sa se gandeasca la distragerile
de la locul de munca si la efectele lor
asupra productivitatii si performantei

angajatilor.

Fiecare participant primeste un
pachet de cartonase goale sau de
note adezive (post-it), iar cartonasele
trebuie ordonate in functie de
prioritate. Activitatea este urmata de
o discutie de grup si de evaluarea
metodelor potentiale de reducere a

distragerilor la munca.

Exercitiul urmareste ca participantii

sa fie Tn mMasura sa identifice cu
succes elementele care irosesc
timpul si  sursele productivitatii

reduse la locul de munca cu accent
specific pe distrageri.

Subiectul distragerilor si dezordinii
include un alt instrument ,Timpul si
prioritatile” care wurmareste sa i
determine pe  participanti  sa

prioritizeze eficienta echipei si

directia catre obiective.
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Lipsa organizarii si
planificarii personale

Pastilele de formare

Lipsa de organizare
personala

Cele doua module teoretice privind

lipsa de organizare si planificare
personala ne ajuta sa sporim
constientizarea  privind  impactul
lipsei de organizare si planificare
asupra performantei in munca,
reorganizarea celor mai frecvente

motive ale organizarii si planificarii
personale defectuoase, si arata cum
sa depasim partinirile pentru a ne
imbunatati abilitatile organizationale
si performanta la munca in mod
corespunzator.

Primul modul incepe cu semnelg,

motivele si  impactul lipsei de

organizare, punand accentul pe

motivele pentru care este necesara

organizarea personala pentru
angajator si angajat.  Modulul
continua cu sfaturi pentru

organizarea personala eficienta la

munca explicand cateva tehnici care

urmeaza sa fie utilizate pentru
aplicarea  ordinii  si  stabilirea
prioritatilor.
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Pentru a va pregati pentru
explicarea modulelor mentionate
anterior, este cel mai bine sa cititi
cateva articole despre principiile
Pareto, tehnica Eisenhower, si
tehnica GTD. Facand acest lucru, veti
explica mai bine continutul slide-
urilor disponibile in cadrul acestui
subiect.

Cel de-al doilea modul se axeaza mai
mult pe intelegerea pericolelor
abilitatilor defectuoase de planificare
au a lipseli acestora, sporind
capacitatea de a organiza si planifica
mai bine locul de munca, si
constientizarea tehnicilor de utilizat
pentru organizare si planificare in
rolul demanager. Modulul incepe cu
explicarea motivelor din spatele
planificarii defectuoase, a factorilor
pentru planificarea strategica de
succes, planificarea operationald, si

explicarea pasilor pentru
imbunatatirea abilitatilor de
planificare.
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Lipsa organizarii si
planificarii personale

Unelte de formare

Acest instrument este destinat
participantilor pentru a defini mai
usor care sunt sarcinile lor
importante si sa invete despre cum
trebuie sa selecteze sarcinile in mod

mai intelept.

El incepe cu o poveste, incluzand
morala, si continua cu o serie de pasi
care trebuie facuti pentru a ,ne
umple borcanul”.

Prin acest exercitiu, participantii vor
realiza in cele din urma importanta
planificarii si a concentrarii pe
responsabilitatile importante de la

locul de munca

Pasul 1: Enumerati prioritatile voastre la munca

Concentrati-va pe o perioada specifica, de exemplu, o
saptamana si ganditi-va la trei ,mingi de golf’ pentru care
vreti sa faceti timp in perioada respectiva. Utilizati tabelul
de mai jos pentru a face distinctia dintre angajamentele
urgente/

profesionale importante Si

neurgente/neimportante.

Pasul 2: Lista intreruperilor
Enumerati angajamentele profesionale neimportante, de
exemplu intreruperile, ajutarea colegilor, participarea la

Pasul 3: Faceti-va timp pentru prioritatile pe care le-ati
identificat

Incepeti prin a spune: ,Nu am timp!” in loc s& va intrebati:
ce pot sa fac ca sa imi fac timp?”

Fiti pozitivi si actionati. Uitati-va bine la ceea ce faceti
acum si asigurati-va ca nu faceti prea multe promisiuni si
nu tindeti sa faceti lucruri neimportante conform matricei
Eisenhower.

Pasul 4: Luati un calendar si rezervati prioritatile

Faptul de a face ca activitatile voastre sa fie regulate va va
ajuta sa va stabiliti propriile asteptari si asteptarile
celorlalti si sa continuati. Fiti realisti cdnd faceti acest lucru
si gasiti un echilibru pentru toate activitatile In matricea
voastra Eisenhower saptamanala.



Managementul timpului
pentru a lucra lent

Pastilele de formare

Time
management

< N

Prin intermediul acestor pastile de
formare, managerii vor invata faptul
ca adoptand filosofia muncii lente
inseamna a invata, in primul rand si
cel mai important, cum sa utilizeze
in mod intelept timpul petrecut la
mMunca si cum sa isi dozeze energiile
pentru a aloca cantitatea potrivita
de atentie si concentrare la fiecare
sarcina. Prin urmare,
managementul defectuos al
timpului este principalul inamic al

muncii lente.

Managerii vor invata sa utilizeze
aceasta abilitate pentru distribuirea
adecvata a timpului pentru
elaborarea sarcinilor si a proiectelor
la munca.

Managerii vor finvata sa atinga
obiectivele si scopurile propuse si sa
faca acest lucru aplicand filosofia

muncii lente.
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Principalele obiective ale formarii vor
fi:

* S3 invatati importanta
managementului  timpului  in
implementarea filosofiei muncii
lente.

e Sa stiti cum sa va gestionati
timpul la munca pentru a pune in
practica modul de munca lenta

e S3a invatati cum sa va prioritizati
sarcinile ca un instrument de
practicare a filosofiei muncii lente

* Importanta faptului de a fi
concentrati pentru a evita
principalul inamic al muncii lente;
distragerile

e Tipuri de hoti ai timpului/Cum sa
va luptati cu hotii timpului.



Lipsa organizarii si
planificarii personale

Unelte de formare

Atelier de lucru pentru Planul de
actiune: Sageata

Prin acest instrument, lucratorii vor
invata  rolul fundamental al
planificarii in managementul
timpului, prioritizarea sarcinilor lor,
stiind ca au o anumita cantitate de
timp pentru a o duce la indeplinire,
stabilind scopuri si obiective si in
cele din urma, credand un plan de
actiune pentru indeplinirea
acestora. Organizarea defectuoasa
poate duce la sporirea procrastinarii
si a stresului si astfel Tmpiedica

filosofia privind munca lenta.

Scopul este acela de a ajuta
lucratorii sa creeze o viziune a

viitorului si sa stabileasca masuri

foarte tangibile pentru cum sa
mearga catre viziunea respectiva

Circul influentelor

Acest instrument va permite

lucratorilor sa isi concentreze
energia pe aspectele constructive si
pozitive, obtinand o performanta
mMai sporita si rezultate mai bune. Cu
cat petreceti mai mult timp in cercul
vostru de influenta, cu atat veti fi mai
concentrati pe lucrurile asupra
carora puteti actiona, cu atat mai
mult veti avea cheile pentru a
influenta situatia si a va indrepta
catre o solutie. Va veti simti mai
puternici in fata evenimentelor. Veti

fi mai proactivi si mai directivi.



Caderea in capcana celui

care ajuta

Pastilele de formare

Nu cadeti in capcana "celui

care ajuta”

Aceasta pastila teoretica urmareste
sa va ajute sa intelegeti ca tuturor ne
place sa facem pe plac altora,
oamenilor din jurul nostru si in
special la munca, unde ne petrecem
cea mai mare parte a timpului. Acest
lucru este esential pentru traiul in
societate. Insa

problema apare

atunci cand nu stabilim limite.

Atunci cand cei din jurul nostru
percep ca pot conta intotdeauna pe
noi, cadem intr-o capcana: faptul de
a ne impovara cu responsabilitatile
lor dintr-o teama irationald de a ne
simti respinsi.

Uneori, este dificil de sters acest tip
de comportament, cum ar fi faptul
de a crede ca altii vor inceta sa ne
aprecieze atunci cand este adevarat
opusul:Pe termen lung, ei ne vor
respecta mai mult si ne vor pretui
mai mult daca in timp spunem ,nu”
mai des.
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Tn acest scop, obiectivele de formare Modulul - prezentarea ofera ocazia
specifice sunt: de a invata ca faptul de a ne sacrifica
pe noi insine pentru altii la munca

e De ce este important sa nu NU nNumai ca nu ne face mai
cadeti in capcana ajutatorului suportivi, ci intotdeauna ne
* Importanta faptului de a fi asertiv transforma in sclavi.
la munca

» Faptul de a sti sa stabiliti limite la
munca
* Faptul de a invata sa nu cadeti in

capcana ajutatorului
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Caderea in capcana celui

care ajuta

Unelte de formare

Pestele imputit

Pestele imputit este o metafora
pentru ,acel lucru pe care il carati cu
voi, dar despre care nu va place sa
vorbiti” - dar cu cat il ascundeti mai
mult, cu atat se imputeste mai tare.
Este o tehnica buna pentru a pune pe
masa acele lucruri pe care nu
indraznim sa le spunem la munca, de
teama ca nu stim ca sa spunem nu,
de a nu fi asertivi... dar care uneori ne
face sa ne supraincarcam pe noi
insine fara a fi capabili sa ne dedicam
propriilor noastre sarcini.

Roluri si responsabilitati

Acest instrument ajuta lucratorii sa
inceapa sa se concentreze pe
responsabilitatile lor profesionale n
loc sa se concentreze pe rezolvarea
responsabilitatilor profesionale ale

altora.

Aceasta metoda ii ajuta sa le fie
clare responsabilitatile si rolul lor in
acele responsabilitati profesionale si
sa evite sa cada in capcana celui care
ajuta.

Faptul de a avea grija de voi insiva
Nnu este egoist, nici faptul de a vrea
sa rezolvati toate nevoile legate de
munca ale altora nu este un semn de
generozitate. Tot ceea ce faceti va
distrage de Ila propriile voastre
sarcini profesionale. Acest lucru va
ajuta sa intelegeti mai bine rolul
celuilalt si sa aflati cine de ce este
responsabil. Faptul de a defini clar
responsabilitatile previne confuzia si

promoveaza o colaborare mai buna.
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3. Modelul de implementare

1 Pachet complet
de formare

Cum sa luptati impotriva inamicilor
SNAIL dintr-o  perspectiva de
leadership

modulara 9 . 2

Metode diferite de aplicare a

instrumentelor proiectului pe grupe
de inamici.
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-3 Spargatori de gheata
si activitati

/ Familiarizati-vd  cu  continutul

cursului
. y

[ [ r
Ponturi si 3 1
sfaturi «./ o .

Sugestii  pentru  implementarea

virtuala si fata in fata de succes
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Instructiune pentru
formatori si facilitatori

Nu este usor sa fii in rolul de formator
sau facilitator. Principala provocare cu
formatorii  /

care se confrunta

facilitatorii este aceea de a face
schimbarea. Schimbarea care rezulta
din formare poate aparea la nivel
individual, la nivel de echipa sau la
nivelul intregii organizatii. Desigur,
este dificil sa va asteptati ca va avea
loc o schimbare in echipa sau
organizatie imediat dupa incheierea

formarii.

Ce mai adesea, este nevoie de ceva
timp, de curaj din partea decidentilor
si de circumstante favorabile. Cu toate
acestea, inca din timpul formarii si
dupa finalizarea acesteia, ne putem
astepta la schimbari la nivel individual
in randul participantilor la formare.
este acela de a

Scopul formarii

dezvolta competentele participantilor.

Prin competente intelegem
cunostintele, abilitatile si atitudinile.
Cel mai usor mod este acela de a
dezvolta cunostintele (achizitia de

cunostinte). Daca participantul a

invatat deja cate ceva la formare,
atunci el/ea trebuie sa invete sa aplice
ce a Iinvatat (achizitia de abilitati).
Pentru ca sa se produca o schimbare
la nivelul atitudinii cursantilor, trebuie
sa treaca mai mult timp, deoarece
persoana trebuie sa invete sa aplice
automat solutiile invatate (conturarea

atitudinii)).

Nici ideea managementului lent nu
poate fi implementata rapid. Faptul de
a instrui pur si simplu managerii si
angajatii nu este suficient. Este un
proces pe termen lung si ar trebui
reflectat in planificarea strategica a

organizatiei. Cu toate acestea,
instruirea personalului este primul
element si primul stadiu  al
implementarii filosofiei

mManagementului lent in organizatie.
Formatorul are responsabilitatea de a
identifica si analiza nevoile de formare,
forma

concepand  continutul  si

trainingului, pregatind toate
mMaterialele necesare si a suporturilor
6e|idactice necesare, livrand formarea si

evaluand-o.



Fiecare formare ar trebui sa fie
precedata de o identificare si analiza
aprofundata a nevoilor de formare.
Formatorul

/ facilitatorul trebuie sa stie exact ce
competente ale participantilor
urmeaza sa fie dezvoltate sau
imbunatatite ca parte a formarii. Nu
poate fi un concert de dorinte ale
clientului. Uneori, managerii cred ca
stiu ce competente pentru ei insisi
sau pentru angajatii lor trebuie
imbunatatite, dar cand 1 intrebam
cum stiu, daca au vreo dovada in
acest sens sau doar cred ca da, ei
raspund cel mai adesea ca lucreaza
cu acesti oameni. in fiecare zi si
observa comportamentul lor. Acesta
este miezul problemei. Fiecare
identificare a nevoilor de formare ar
trebui sa fie realizata cu participarea
unei persoane din afara organizatiei,
care va fi obiectiva si care va fi
capabila sa evalueze in mod fiabil ce
competente si la ce nivel lipsesc intr-
0 anumita echipa sau organizatie. In
acest scop, aveti nevoie de
angajament din partea managerului
si al angajatilor. Exista multe metode
de identificare si analizare

profesionista a nevoilor de formare.

Acestea pot fi conversatii cu viitorii
participanti la formare (de exemplu,
sub forma de interviuri individuale
aprofundate sau interviuri de tip focus
grup), chestionare de cercetare sub
teste de

forma de chestionare,

cunostinte, rezolvarea unui anumit
studiu de caz, esantion din munca
anumite

proprie,observarea unei

persoane la locul de munca etc.
Depinde de formator/facilitator ce
metoda si tehnica de cercetare va
propune. In cazul formarii in ceea ce
priveste managementul lent, incepeti
Cu interviuri si aranjamente cu
conducerea organizatiei (de exemplu,
consiliul de conducere al companiei)
pentru a sublinia ipotezele intregii
reforme/schimbari care urmeaza sa
aiba loc ca urmare a activitatilor de
formare.
Trebuie retinut ca fiecare dintre
metodele mentionate are o natura
diferita, si unele dintre ele pot dura
mai mai

mult timp. Cel important

lucru este definirea asa-numitului
decalaj de competente, adica diferenta
dintre nivelul real de competenta si
nivelul asteptat de competenta.
Invatarea este un proces, prin urmare
schimbarile se produc treptat. De
aceea este atat de important sa
ajustati continutul si forma formarii la
nivelul la care se afla participantii in
prezent. Vom obtine informatii despre
nivelul de formare gratie identificarii si

analizarii nevoilor de formare.
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Prin urmare, pentru a proiecta bine
formarea, trebuie sa stim cine vor fi
participantii sai. Selectia
participantilor Si determinarea
componentei grupurilor de formare
au loc 1n stransa cooperare cu
departamentul de resurse umane
sau cu managerul/proprietarul
organizatiei. Atunci cand proiectati
un curs de formare, cel mai
important lucru este sa fii definiti
obiectivele. Aceste obiective ar trebui
descrise in limbajul rezultatelor
invatarii,

de exemplu, prin participarea la
formare, participantul va invata cum
sa faca fata stresului la locul de
munca. Retineti ca obiectivele
formarii trebuie sa fie ambitioase, dar
realiste in acelasi timp. O formare nu
poate schimba obiceiurile bine
inradacinate ale unei persoane. Spre
exemplu, putem utiliza metodologia
SMART pentru a defini

Obiectivele trebuie sa fie convenit cu

obiective.

clientul. Pasul urmator este
planificarea continutului si a formei
trebuie sa

formarii. Formatorul

planifice continutul modulelor
individuale de formare, intervalele de
timp, materialele necesare etc. Toate
aceste elemente ar trebui incluse in
schita formarii, care ar trebui sa fie

convenita cu clientul.

De asemenea, formatorul / facilitatorul
trebuie sa selecteze metodele de
formare care vor fi utilizate in cursul
formarii. n cazul tuturor
instrumentelor de formare dezvoltate
in modulele de formare individuale /
pastilele de cunostinte dezvoltate in
cadrul proiectului SNAIL, avem de-a
face cu metode care inspira
participantii (jocuri de formare, sarcini
de echipa, exercitii individuale si de
grup, discutii moderate, chestionare
de completat etc.). Insa metodele de
activare ar trebui sa fie completate cu
prelegeri, discutii  si prezentari.
Formatorul / facilitatorul trebuie sa
selecteze si mijloacele didactice si sa
formare

elaboreze materialele de

pentru participanti. Mijloacele
didactice pot include, de exemplu,
chestionare, recuzita (de exemplu, in
cazul exercitiului intitulat ,Ritmul de
lucru corporal”, formatorul trebuie sa
pregateasca: un ceas cu parti goale
pentru fiecare ora a zilei, creioane, mici
note postate cu exprimarea
sentimentelor si o tabla sau flipchart. O
listd detaliatd a tuturor materialelor /
mijloacelor didactice necesare poate fi
gasita in descrierea fiecarui instrument
dezvoltat in cadrul proiectului SNAIL.
Formatorul ar trebui sa amenajeze, de
asemenea, spatiul din sala de formare
(in cazul formarii la distanta, ar trebui
sa aiba o idee despre cum sa imparta
oamenii in camere) si sa asigure factori
de igiena precum temperatura
adecvata a aerului, iluminarea, pauzele

de cafea sau masa de pranz.
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Formarea trebuie desfasurata astfel
incat sa se obtina cat mai multe
rezultate posibil pentru participanti
si, in le ofere

acelasi timp, sa

participantilor un sentiment de

securitate si o atmosfera buna.
Formarea ar trebui sa Tnceapa cu
prezentarea participantilor,
prezentarea scopului formarii, durata
contract

acestuia si asa-numitul

(acorduri cu participantii  privind
regulile care vor prevala in timpul
formarii, de exemplu, inchidem cu
totii telefoanele mobile, ne
respectam unul pe celdlalt, nu-i

judecam pe altii, etc).

Fiecare formare ar trebui impartita in
module tematice. In timpul formarii,
luati pauze la fiecare 2-3 ore astfel
incat participantii sa se poata reface,
sa bea ceva, sa manance ceva, Sa
mearga la toaleta, etc.

Pentru ca participantii la formare sa

obtina cele mai bune rezultate
posibile sub forma de Tmbunatatire
sau dezvoltare a competentelor lor,
este necesar ca formarea sa se
desfasoare conform unei structuri

predeterminate.

Una dintre cele mai cunoscute si

eficiente metode de a ajuta

participantii sa dobandeasca
competente este asa-numitul model
de invatare prin experienta sau ciclul
Kolb.

Utilizarea ciclului Kolb 1in procesul
educational are multe beneficii. Dat
fiind faptul ca aceasta metoda este
bazata pe achizitia activa de
cunostinte, oamenii care participa la
formare nu sunt numai in Masura sa isi
aminteasca mult mai multe informatii,
Ci si sa devina mai Iinteresati de
subiectul discutat. Ciclul Kolb consta in
Puteti

a ciclului, dar

4 etape. incepe cu etapa

selectata respectati
secventa etapelor (adica care etapa

urmeaza dupa alta etapa).

Ciclul de invatare consta in 4 etape
repetitive:

* Experienta concreta - se intampla
ceva, eu particip la ceva, eu observ
ceva, Imi parvin unele date. Daca
nu participati la ceva, nu va

implicati, nu puteti invata nimic,

participarea activa, angajamentul,

relationarea cu voi insiva este o

conditie pentru ca procesul de

invatare sa aiba loc.
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e Observarea reflectiva - Sunt atent/
a la ceea ce s-a intamplat sau se
intampla, procesez datele care imi
trec prin minte, le compar cu ceea
ce am in memorie, le pun in
cuvinte. Experienta insasi nu este
suficienta, trebuie sa si realizati ca
se intampla ceva, ca experimentati
ceva. Daca nu va puteti privi

experientele de pe margine, nu

veti invata nimic.

e Conceptualizarea abstracta - Eu
combin ceea ce percep intr-un intreg.
Creez concepte si teorii cu ajutorul
gandirii  abstracte. Mintea mea
produce teorii bazate pe ceea ce
percep. Daca doar dati din cap legat
de observarea voastra, procesul vostru
de invatare este blocat la mijloc. In

aceasta faza, generati cunostinte din

experienta si observarea voastra
proprie. Cu alte cuvinte, trageti
concluzii. Va intrebati care este

concluzia acestui lucru? Ce pot invata

de aici?

e Experimentarea activa - utilizand
concluziile generale la care am ajuns,
incerc sa le aplic in practica. Ma
intreb: Ce pot sa fac atunci? Cum le
pot folosi in practica? Ce pot

schimba?

Studiu propriu bazat pe Van Vliet, V.
(2013). David Kolb. Gasit pe 31 mai

2022 la
https://www.toolshero.com/toolsheroe
s/david-kolb/

Toolshero:

Fiecare dintre modulele de formare si
intreaga formare ar trebui sa fie
rezumate de formator.

La sfarsitul formarii, formatorul ar
trebui sa se asigure ca participantii au
inteles totul bine si sa raspunda la
intrebarile lor.
Tnainte de  incheierea  formarii,
formatorul poate verifica cunostintele
participantilor ( de exemplu, testare a
cunostintelor sau chestionar). De
asemenea, formatorul / facilitatorul
distribuie participantilor chestionarele
de evaluare, care vor fi utilizate pentru
evaluarea

intregului  proces de

formare.
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Evaluarea formarii este realizata de
obicei dintr-o perspectiva ex-post.
Acest lucru poate fi realizat prin
diverse metode, tehnici Si
instrumente de colectare a datelor.
Cele mai frecvent utilizate includ:
chestionarele sondajelor de
evaluare completate de participanti
la sfarsitul formarii, testele de
cunostinte  (inainte  si dupa
formare), interviuri cu participantii,
observari ale participantilor la
posturile de lucru, mostre din
munca participantilor la formare
sub forma de sarcini pentru auto-

implementare.

Evaluarea formarii include de obicei:

evaluarea relevantei, utilitatea si
eficacitatea formarii, evaluarea
continutului  de fond, evaluarea
activitatii  facilitatorului  (evaluarea

cunostintelor, evaluarea metodelor de
formare utilizate, evaluarea capacitatii
de a desfasura formarea, evaluarea
grupul,
raspunsurile la intrebarile

contactului cu satisfactia
privind
participantilor), evaluarea conditiilor
tehnice si organizatorice ale formarii si
evaluarea materialelor de formare si
mijloacelor didactice utilizate in timpul
formarii). Rezultatele evaluarii instruirii
feedback

pentru formator/facilitator, precum si

reprezinta un excelent

pentru  managerii  si  proprietarii
organizatiel. Rezultatele evaluarii ar
serveasca

trebui sa pentru

imbunatatirea continua a
competentelor

formatorilor/facilitatorilor.
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3.1 Pachet complet de
formare

. . C e Cum sd combatem cei
Proiectul SNAIL, in urma Miscarii

) ) ) 1 12 inamici dintr-o
Lente (la-ti mai mult timp pentru a L.
) . o perspectiva de
face lucrurile, dar fa-le mai bine, cu .
leadership

mai multa daruire), isi propune sa
preia controlul asupra timpului, mai

degraba decat sa fie controlat de o .
CE decizii trebuie luate

acesta si sa alerge de la o activitate
la alta si a identificat 12 cei mai
importanti inamici ai miscarii lente

aplicate la munca. DE CE este necesar

Manageri pot utiliza produsele create in 101 si in 102 dupa cum urmeaza:

e Utilizdnd corpusul de 24 de module de formare. Exista doua module
pentru fiecare dintre inamicii miscarii lente detectati. Prin intermediul
fiecarui modul, managerii vor invata cum sa gestioneze fiecare dintre
acesti inamici. Ei vor invata care sunt acesti inamici si cum sa ii gestioneze
pe fiecare dintre ei din punct de vedere teoretic.

Odata ce managerii au invatat care sunt principalii 12 inamici si cum sa le

faca fata, urmatorul pas este sa puna in practica o serie de instrumente
legate de fiecare dintre acesti inamici. ei vor invata cum sa utilizeze
instrumentele practice pe care le pot aplica la munca pentru a combate
acesti 12 inamici.




Teama de a spune nu

Prin intermediul celor doua module dedicate
acestui inamic, managerii vor invata:

e Cum sa isi sporeasca increderea si sa isi
creasca abilitatea de a spune nu.

e De

pozitive ale faptului de a spune ,nu” in

asemenea, vor invata aspectele
situatia potrivita.
e Cum sa spuna nu fara a afecta relatiile de

munca.
Lipsa organizarii

In acest modul managerii vor invata:
* Sadinteleaga impactul lipsei de organizare
si planificarea performantei la munca.
e Cele mai frecvente motive ale lipsei de
organizare.
« Imbunatatirea abilitatilor organizationale
si a performantei in munca.

Stresul
Prin intermediul celor doua module dedicate
acestui inamic, managerii vor invata:
* Sa inteleaga problemele stresului legat
de munca.
* Sa fie constienti de semnele care indica
stresul legat de munca si de abilitatile
pentru identificarea acestuia.

* Dezvoltarea rezilientei emotionale.
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Managementul timpului

Prin intermediul modulelor dedicate

acestui inamic, managerii vor invata

urmatorul continut:

Importanta managementului

timpului  in implementarea

filosofiei muncii lente.

Cum sa imbunatatiti
managementul timpului,
invatdnd sa va  prioritizati

sarcinile ca un instrument de

practicare a filosofiei muncii
lente.

Fiind concentrati.

Multitasking-ul

Continutul acestor module este:

Pericolul  multitaskingului  si

nevoia de a gestiona volumele

de munca.
Abilitatea Si competentele
pentru efectuarea unei munci
mai bine organizate Si
planificate.
Cum sa va protejati echipa

impotriva multitasking-ului si sa

creati obiceiuri pozitive la

munca.

Echilibrul emotional

Prin intermediul modulelor dedicate

acestui inamic, managerii vor invata:

Emotiile si echilibrul emotional.

Cum obtinem echilibrul
emotional.

Inteligenta emotionala - Starile
de Emotii operationale, emotii

neoperationale.



Distragerile, dezordinea Intelegerea

i

impactului dezordinii asupra
productivitatii.

Metode de curatare a spatiului de
lucru,

Ponturi 5i sfaturi pentru evitarea

distragerilor si a dezordinilor.

Dezvoltarea obiceiurilor

*

*

Obiceiuri la munca vs. Abilitati
legate de munca. Transformarea
obiceiurilor in rutine, Stoparea
obiceiurilor proaste.

Rutine pentru dezvoltarea

capacitatii de munca.

Retelele sociale si distragerile

Managerii vor invata:

£l

Cat de mare este impactul retelelor
sociale la munca.

Intelegerea distragerilor in
imaginea de ansamblu a retelelor
sociale.

Sporirea capacitatii de a wvizualiza
cum afectezzd distragerile de pe
retelele sociale productivitatea.
Cum =3 rezistati tentatiillor de pe

ratalala enriala Iz Fane=

Capcana ajutatorului
Managerii vor fi in masura sa invetea:
+ De ce este important s3 nu cadeti in
capcana ajutatorului.
+ Faptul de a sti cum =3 stabiliti limite la
+ munca. Faptul de a invata sa nu cadeti in

capcana ajutatorului.

Evitarea delegarii
Managerii vor invata:
+ Intelegerea procesului delegirii.
+ Consecintele nedelegarii. Procesul de delegare.

L

Preccuparea fata de valori
Prin intermediul modulelor dedicate acestui inamic,
managerii vor invata:
+ Valorile, misiunea, viziunea si scopul
unei companii. |
* Importanta alinierii valorilor
angajatului si ale companiei.

+ De ce este importanta grija fata de valori?




Ponturi de la facilitatori

Conform experientei unuia dintre facilitatorii care a folosit produsele

proiectului, iata sfaturile lui despre cum sa folositi cel mai bine sistemul de
formare a proiectului SNAIL

Identificarea nevoilor

Managerii pot determina care dintre acesti 12
inamici predomina in compania lor.

Crearea unei liste de invatare

Aceasta 1i va ajuta pe manageri sa se concentreze
pe scopul urmarit si sa stabileasca un plan pentru
obtinerea rezultatelor.

Utilizati modulele de formare SNAIL

Utilizati modulele pentru a sti cum sa gestionati
acesti 12 inamici.

Utilizarea modulelor de formare SNAIL

Folositi setul de instrumente didactice cu materiale
complementare si  suplimentare cu angajatii
(utilizatorii  finali), dezvoltand dinamici, jocuri,
strategii si resurse metodologice.
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Conform feedback-ului unora dintre
participantii la atelierele organizate,
acestia au invatat rolul fundamental
al planificarii  In  managementul
timpului, sa-si prioritizeze sarcinile,
sa stie ca au un timp stabilit pentru
a le Tindeplini, sa-si stabileasca
scopuri si obiective si, in final sa
creeze un plan de actiune pentru a

le atinge.

Ei au TInvatat ca organizarea
defectuoasa poate duce la sporirea
procrastinarii si a stresului si astfel
impiedica filosofia privind munca
lenta. Organizarea  defectuoasa
inseamna adesea o productivitate

scazuta si oportunitati ratate.

Pentru a realiza toate cele de mai sus,
ei au invatat sa utilizeze tehnica
Sagetii. Prin utilizarea acestei tehnici,
ei au invatat sa isi prioritizeze sarcinile,
stiu ca au un timp stabilit pentru
efectuarea lor, stabilesc obiective si
scopuri si, in cele din urma, creeaza un
plan de actiune pentru a le atinge.
Totusi, nu este chiar atat de simplu.
Modul de planificare a timpului este,
fara indoiala, una dintre cele mai grele
dezvoltarea

si dificile sarcini in

sarcinilor sau proiectelor.

Obstacole precum dezorganizarea si amanarea va pot intarzia atingerea

obiectivelor si va pot limita cresterea profesionala. Acest instrument este legat

de abilitatile de gestionare a timpului, deoarece este o modalitate buna de a

depasi acesti factori




Cei 12 inamici propusi in proiect nu
sunt o lista ermetica sau imobila.
Pot exista multi alti inamici pentru
companii pentru a atinge filosofia
SNAIL la care aspiram Insd cei 12
identificati sunt cei mai recurenti in
companii. De fapt, acesti inamici nu
sunt nici independenti unul fata de
celalalt.

Majoritatea se influenteaza unul pe
altul si Tmpreuna au un impact
asupra performantei slabe sau bune
a unui manager sau lucrator. In
acest sens, credem ca este o idee
buna sa ii grupam pe categorii de
asemanari sau de compatibilitate
pentru a putea lucra (si combate)

mai multi inamici in acelasi timp.

Mai jos, prezentam metode diferite
de aplicare a instrumentelor

proiectului pe grupe de inamici.

1.Evitarea delegarii Si
dezvoltarea obiceiurilor si a

rutinelor

Una dintre temerile managerilor si
angajatilor legata de delegare este
pierderea puterii si a controlului. Ei vor
sa indeplineasca singuri toate sarcinile
si sa atinga obiectivele si ajung sa aiba
un volum de munca mult mai mare
decat pot face fata.

Prin urmare, cand le vine randul sa
delege sarcini, se simt coplesiti. Nu au
un plan structurat prin care sa
monitorizeze munca proprie si pe cea
a altora si, la final, sufera intreaga

productivitate.

Acest obicei prost are neplanificarii

muncii  trebuie intrerupt. Pentru
aceasta, este necesar sa se dezvolte
proceduri eficiente de urmarire a
muncii  care sa imbunatateasca

comunicarea intre membrii echipei.
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Cum intrerupeti obiceiurile proaste
si generati obiceiuri noi? Printr-un
proces de repetitie care permite
lucratorului sa intre 1in Bucla
obiceiurilor:

RUTINA>RECOMPENSA>INDICATIE.

In acest fel, lucratorii sau managerii
vor scapa de teama de a delega,
deoarece faptul de a avea un mod
organizat de planificare a sarcinilor
in care sunt inclusi ei insisi 1i va ajuta
sa reduca sentimentul de lipsa de
control.

2. Caderea in capcana ajutatorului,
teama de a spune ,nu” si echilibrul
emotional

Capcana ajutatorului este partial o
consecinta a unei generozitati
inteleasa gresit la munca,
combinata cu o persoana care nu
poate spune ,nu” pentru ca sufera
de o lipsa de asertivitate.

Exista lucratori care pur si simplu nu
pot refuza o cerere de ajutor, uitand
ca faptul de a-i ajuta pe altii le fura
din timpul lor pentru a-si indeplini
propriile sarcini si  a-si atinge
propriile obiective. In acest sens, se
numeste ,capcanad” deoarece
bunatatea ajutorului ajunge sa aiba
un efect de retragere asupra
ajutatorului, cauzandu-i nimic

altceva decéat rau.

Tn baza acestui fapt, existd teama de
a spune nu. Acesti oameni nu sunt
capabili sa fie asertivi in mediile lor
de lucru, chiar daca ii acest lucru
determina sa-si neglijeze indatoririle.
Ei se justifica si Tncearca sa se
supuna dorintelor altora. Pe scurt,
acest tip de lucrator nu are niciun
echilibru emotional.

Din moment ce nu au inteligenta
emotionald, ei nu stiu cum sa
gestioneze emotiile din mediul lor.
Rezultatul este acela ca relatiile pe
care le formeaza la munca sunt
toxice deoarece nu exista o

comunicare eficienta.

De aceea este necesar sa fiti fermi
cand vine vorba de drepturile
fiecaruia, desi acest lucru n u
inseamna ca va puteti ajuta colegii
sa efectueze o sarcina cand va cer
ajutorul sau au nevoie de el, dar nu
intotdeauna atunci cand vor sa

efectuati voi sarcina.
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3. Distragerile de pe retelele sociale,
distragerile si dezordinile, stresul si
lipsa relaxarii si a managementului
timpului

Verificarea retelelor sociale in timpul
programului de munca sporeste
nervozitatea si nivelul stresului.

Traim cu atentia orientata constant
la ecranele telefoanelor si a
dispozitivelor noastre inteligente si
an incetat sa separam timpul liber

de timpul de munca.

In plus, multi cameni lucreazad in
regim de telemunca sau in spatii
hibride unde
prezenta in permanenta. Este usor

tehnologia este
sa fim distrasi deschizand pe
internet ecranele retelelor noastre
sociale care ne distrag de Ia
obligatiile noastre si ne fac sa ne
pierdem concentrarea asupra a
ceea ce este cu adevarat important
pentru noi sa facem.
In  primul rand, trebuie s&
identificam ceea ce ne cauzeaza
acest stres si sa realizam ca aceasta
problema ne reduce productivitatea
si ne fura timpul astfel incat apoi
putem sa implementam

mMecanisme gestionare a timpului.

Trebuie sa ne mentinem
concentrarea in timp ce lucram
pentru a combate distragerile, care
sunt principalul inamic al filosofiei
Muncii Lente (SLOW WORK).

4, Grija valori
neconstientizarea multitasking-ului

pentru
ca sistem

Aceasta este combinatia cea mai
putin evidenta a inamicilor
comparativ cu cele anterioare, insa
vom incerca sa justificam de ce i-am

grupat impreuna.

Toate companiile, precum si oamenii
care lucreaza in ele, au valori
principale pe care se bazeaza.
Intelegerea acestor  valori si
internalizarea lor sunt importante
pentru succesul companiei pe
termen lung deoarece ele aliniaza
lucratorii in jurul acelorasi obiective
care 1i motiveaza sa munceasca in

aceeasi directie.

Faptul de a avea grija de aceste
valori implica stabilirea unei
conexiuni intre obiectivele
corporative si obiectivele individuale

ale fiecarui lucrator.
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Consideram insa ca acest lucru nu
se intampla in prezent pentru ca,
printre multe alte lucruri,
companiile au institutionalizat in
prezent (au transformat intr-o
valoare) un model de munca sau un
mod de lucru care nu este
compatibil cu premisele muncii

lente.

Este vorba despre multitasking sau
despre convingerea ca un lucrator
poate indeplini mai multe sarcini
diferite in acelasi timp. nsd s-a
demonstrat ca mintea umana si
creierul nu dispun de arhitectura
necesara pentru a putea efectua
sarcini

doua sau mai multe

simultan.

Intrucat valorile de bazd sunt
esentiale pentru lucratori pentru a
lua decizii, a construi relatii si a
rezolva probleme, presupunem ca
aceste valori ar trebui sa se refere la
competente care nu le dauneaza lor
personal sau productivitatii finale a
companiei. Pe de alta parte,
multitasking-ul este ceva ce
afecteaza performanta multor
corporatii si epuizeaza forta de

munca.

Multitasking-ul a devenit parte a
valorilor de baza ale companiilor,
care promoveaza acest mod frenetic
si rapid de a lucra, insa cu rezultate
foarte slabe.

Asa ca am putea conchide ca acesti
doi inamici se completeaza unul pe
celalalt in masura in care
multitasking-ul este in prezent o
valoare a companiei, dar nu este
capacitatea unui lucrator care

trebuie pastrata cu adevarat
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3.3 Activitati de spargere
a ghetii si motivationale

Spargatoarele de gheata sunt

activitati amuzante care ajuta Spargatoarele de gheata pot fi
participantii la workshop sa se utilizate atunci cand este prezentata
cunoasca unii pe altii precum si tematica workshop-urilor sau la
tematica propriu-zisa. De asemenea, unele evenimente motivationale
spargatoarele de gheata sunt pentru a promova materialele SNAIL.

utilizate adesea pentru a ajuta
participantii sa se familiarizeze cu
continutul cursului si apoi ei pot
decide daca vor sau nu intregul
pachet de formare.

De ce sa utilizam spargatoarele de gheata?

Adesea, spargatoarele de gheata aduc multe beneficii in sala de curs, deoarece
incurajeaza participantii sa devina mai motivati si interesati de tematica,
pregatesc cursantii pentru munca in grup in colaborare si ajuta cu o atmosfera
mai relaxata.

Lucruri pe care ar trebui sa le aveti in vedere inainte de a utiliza spargatoarele
de gheata in sala de curs:

1.Ce vreti sa obtineti?

2.Ganditi-va la participantii vostri, la dimensiunea grupului, nivelurile de
cunostinte, motivele prezentei in sala de curs, etc.

3.Pregatiti un plan B, deoarece spargatoarele de gheata nu sunt efectuate

intotdeauna conform planului. Prin urmare, este cel mai bine sa va prezentati

la curs cu multa flexibilitate si deschidere spre schimbare.




Exemple de spargatoare de gheata

Sugestiile urmatoare sunt legate de
spargatoarele de gheata pentru
explorarea tematicii, care urmaresc
sa prezinte usor subiectul care
urmeaza.

Dat fiind faptul ca continutul SNAIL

este In general nou pentru
participanti, acesta este utilizat ca o
modalitate pentru ca participantii sa
isi aminteasca experiente conexe
sau sa se gandeasca la subiectul
(subiectele) care urmeaza sa fie

acoperite.

1. Intrebéri de spargere a ghetii care
provoaca gandirea

Acest scurt spargator de gheata are
rolul de a-i face pe participanti sa se
gandeasca la subiectul (subiectele)
legate de munca.

Pentru a incepe activitatea, dati
participantilor Instructiuni de a
raspunde la intrebari gandindu-se la

viata lor profesionala.

Puteti
intrebari:

opta iIntre urmatoarele

1.Care este un lucru pe care ati fi vrut
sa-| fi stiut cand ati inceput sa lucrati
sau ce sfaturi i-ati da unui
incepator?

2.Care este cea mai incitanta parte a

Mmuncii voastre?

1.Ce va motiveaza la munca?

2.Cum vedeti dumneavoastra o zi de

munca perfecta?

3.Care este momentul vostru favorit

dintr-o zi de munca: dimineata,
dupa amiaza, seara sau noaptea

tarziu?

2. Mai degraba decat

Acest spargator de gheata este
foarte potrivit pentru noile echipe
deoarece scoate la iveala preferintele
participantilor. Cereti participantilor
sa se aseze astfel incat sa fie cu fata
la ceilalti. Cel mai bine este sa fie
asezati in cerc.

Instruiti-i cu urmatoarele afirmatii
pentru a continua activitatea:

1. Cereti-le sa spuna tuturor un lucru
pe care le place sa il faca la munca,
de exemplu, sa intocmeasca

contracte.

2. Spune-le ca persoana din stanga
lor continua reafirmand ceea ce s-a
Spus si apoi spune ceva ce ar prefera
sa faca la locul de munca (de
exemplu, sa intocmeasca contracte,

sa proiecteze pliante).
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3. Activitatea continua pana cand
toti participantii au spus ce ar
prefera sa faca.

4.  Moderatorul incheie activitatea
subliniind faptul ca la locul de
munca fiecare dintre noi are
activitati pe care prefera sa le faca.
Prin urmare, este important ca
oamenii sa faca ceea ce prefera sa

faca.

3. Povestidulci

Acest exercitiu de spargere a ghetii
are rolul de a-i face pe participanti
sa afle despre preferintele si viata
profesionala a celorlalti. Acesta
construieste increderea Si
deschiderea pentru a continua sa

lucreze cu restul continutului SNAIL.

Poate fi efectuat in grupuri mai mari
sau mai mici. Materialele necesare
sunt o punga mare de bomboane
multicolore, de exemplu M&M sau
Skittles.

Instructiunile de implementare a
acestej activitati sunt urmatoarele:
1.Fiecare  participant alege o
bomboana de o anumita culoare.

2.Participantul spune o poveste

bazata pe culoarea bomboanei.

Idei pentru culoarea bomboanei:

Albastru — colegul de munca pe care
il respectati sau l|-ati respectat si de
ce

Galben - cel mai amuzant moment
la munca

Verde - cel mai mandru moment la
munca

Rosu - momentul unui esec la
munca (se intampla si asa ceva)
Maro - de ce sunteti mandri sa
munciti in organizatia pentru care
lucrati in prezent

3. Doua adevaruri si o minciuna

Acest scurt exercitiu de spargere a
ghetii este menit ca participantii sa
se cunoasca unii pe altii in ceea ce
priveste ziua lor de muncag,
distragerile si cum se descurca cu

managementul eficient al timpului.

Instructiunile sunt urmatoarele:

1.Cereti participantilor sa lucreze in
perechi. Daca activitatea este
implementata intr-un mediu online,
cel mai bine este sa puneti in
prealabil participantii in camere

separate.

77



1.Cereti participantilor sa ia o foaie
de hartie (sau sa utilizeze functia
chat) si sa scrie trei afirmatii legate
de ziua lor de munca, distrageri si
cum se descurca cu managementul
eficient al timpului. Doua afirmatii
trebuie sa fie adevarate, una trebuie
sa fie o minciuna.

2.Celalalt partener incearca sa puna
intrebari pentru a vedea care este
corecta si care incorecta.

Activitatea se incheie cu o discutie
de grup despre ce au constatat
efectuarii

partenerii  in  timpul

acestei activitati.

Spargatoarele de gheata in mediul
virtual

Este extrem de Iimportant «ca
exercitiile de spargere a ghetii sa fie
adaptate bine mediului de invatare
virtual. Pentru a realiza acest lucru,
trebuie sa luati in considerare
resursele digitale disponibile si sa va
ganditi sa formati in prealabil
camere virtuale in care sa lucreze
participantii.

Puteti utiliza o platforma virtuala
pentru a implementa activitatile de
spargere a ghetii. Intotdeauna este
bine sa utilizati aplicatiile de pe
smartphone pentru a determina
cursantii sa raspunda anonim.

Daca cursantii trebuie sa respecte o

anumita ordine, puteti atribui
fiecarui cursant un numar inainte de

a incepe activitatea.

In felul acesta, participantii vor sti
exact cand le vine randul. Puteti face
acelasi lucru pentru alocarea ,culorii
bomboanei” care este descrisa in
exercitiul de spargere a ghetii
anterior ,Povesti dulci”.
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In calitate de cursanti adulti deja am incetat s& ne dezvoltam stilul de invatare.
In programele educationale oferite adultilor sunt folosite mai multe metode si
mijloace educationale, mai ales avand in vedere faptul ca populatia de adulti
vine cu ani de cunostinte si experienta anterioare, alaturi de un set bine stabilit
de valori si credinte.

Urmatoarele sugestii nu se limiteaza doar la implementarea in mediul virtual
sau fata in fata, deoarece se aplica pentru diferite setari si programe

educationale.

Implicati

Deoarece participantii provin din medii diferite si au
cunostinte vaste, este important ca lectiile sa
incorporeze cumva cunostinte si experienta de
baza, precum si invatare care este oferita intr-o

Maniera activa si nu pasiva.

In al doilea rand, este, de asemenea, foarte
important ca oportunitatea de invatare sa fie
oarecum conectata cu circumstantele lor actuale si,

prin urmare, conectata cu viata profesionala.
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Asigurati un exemplu

Angajatii vor sa vada un exemplu, prin urmare,
includerea managerilor intr-o oportunitate de
invatare este foarte importanta. Cand cursantii
adulti vad un exemplu din viata lor profesionala, ei
vor fi mai probabil motivati sa incerce tehnicile
filosofiei SAIL la locul de munca.

Angajati

APe langa respectarea experientei de viata si a
cunostintelor cursantilor adulti, invatarea
experientiala include si participarea activa la
activitdtile din timpul atelierelor. Tn primul rand,
este foarte potrivit sa le cerem participantilor sa
impartaseasca povesti si sa faca exercitii de
rezolvare a problemelor.

In al doilea rand, implicarea participantilor in mici
discutii, experimente, jocuri de rol sau construirea
de ceva la masa lor va face procesul de invatare sa
fie experiential. Conform cercetarilor, instruirea va
creste implicarea cursantilor cu metodele active de
invatare.
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Este important sa folositi activitati de incalzire
inainte de atelier pentru a ajuta cursantii sa se
concentreze pe subiecte noi si pentru a incuraja
gandirea creativa.

“/ Accent pe varietate

Pentru cursantii adulti este important sa primeasca
o varietate de metode de invatare care sa ii ajute sa
invete. Prin urmare, se recomanda facilitatorilor sa
foloseasca PowerPoint in mod eficient, sa ghideze
procedura de luare a notitelor, sa incurajeze
discutiile in grup, sa foloseasca brainstormingul, sa
structureze o prelegere pentru a rezolva o
problema, sa pregateasca fise suplimentare si sa
faca rezumatul.

IMPORTANT!

:
Continutul SNAIL este adesea ceva de care oamenii nu sunt pe deplin
constienti, prin urmare este util sa le oferiti participantilor vostri o prezentare a
continutului si a ideilor SNAIL. Daca atelierul este implementat intr-un cadru
online sau fata in fata, puteti oricand trimite un link catre manualul introductiv

SNAIL si 1l puteti utiliza ca parte a invatarii inversate, astfel incat participantii sa

invete subiectul in prealabil. i va ajuta s& inteleagd subiectul si impactul

negativ pe care inamicii muncii lente il pot avea asupra vietii managerilor si
angajatilor.




Online

Utilizati o fereastra de chat

Discutiile sau informatiile furnizate pe chat necesita raspunsuri. Acest lucru
poate fi facut de catre facilitator sau poate de alti colegi de curs si este foarte
important, deoarece cursantii vor renunta in cele din urma daca simt ca
nimeni Nu citeste sau vizualizeaza contributia.

Tineti camere de lucru separate

Camerele de lucru sunt deosebit de valoroase, deoarece permit o adevarata
creativitate si aplicarea cunostintelor. incercati sa luati in considerare
Minimum 4, dar nu mai mult de

7 participanti intr-o camera de lucru pentru a maximiza implicarea. Dupa
camerele de lucru, este de dorit ca grupurile sa isi prezinte constatarile in fata
intregii clase. Este important ca participantii din fiecare camera de lucru sa
aiba o lista de intrebari de orientare pentru a avea un scop pentru
comunicarea si dialogul lor.
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Utilizati sondajele

Inaintea implementarii online a activitatilor, incercati sa alocati cateva minute
pentru a reusi sa va cunoasteti mai bine cursantii. De obicei, intrebarile
generale da/nu cu ajutorul unui sondaj sunt benefice pentru a-i face sa se

simta implicati.

Interactionati la fiecare 10
minute

Este important sa interactionati cu cursantii in intervale. Incercati sa utilizati
sondajele sau sa puneti intrebari tot la 10 minute, deoarece in mediul online
este usor sa isi piarda interesul.
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4.Evaluare si feedback
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4.1 Chestionar de
evaluare

O viziune asupra productivitatii si Chestionar de evaluare pentru
angajabilitatii prin ritmul de lucru si facilitatorii de formare pentru a fi
satisfactia individuala la locul de utilizat dupa finalizarea formarii.

munca.

1.Va rugam sa evaluati urmatoarele propozitii avand in vedere
continutul si resursele de formare

Acord

Dezacord Acord Neutru
total

Obiectivele formarii au fost clar
definite si in concordanta cu
influentele dusmanilor la locul
de munca de astazi.

Resursele, inclusiv cartea
electronica, linkurile web,
videoclipurile si activitatile de
spargere a ghetii au fost utile si
mMi-au imbunatatit experienta de
formare.

Continutul formarii a fost
organizat si usor de urmarit, in
conformitate cu dusmanii de la

locul de munca si cu cartea
electronica livrata.

Sunt multumit de formarea
oferita.




2. Descrieti experienta de formare intr-un CUVANT

Atractiva.
Intuitiva.
Informativa.
utila.
Valoroasa.
Interesanta.
Placuta.
Altele.

3. Evaluati urmatoarele elemente pe baza experientei de formare din

perspectiva personala si profesionala

Acord

Dezacord Acord Neutru
total

Aceasta experienta de formare

imi va fi utila in contributia mea

la punerea in aplicare a pilulelor

si instrumentelor dusmanilor la
locul de munca.

Am avut ocazia sa-mi
mpartasesc experienta, astfel
incat asteptarile mele de
formare au fost indeplinite.

In general, formarea a fost foarte

eficienta si a fost in concordanta

cu formatul (online si/sau fata in
fata).




4.Cum ati evalua intelegerea dvs. actuala a subiectului de formare SNAIL?
(De la1la5unde1este nota cea mai mica).

L0 6 6 6

5.Ce v-a placut cel mai mult la aceasta formare?
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