Junior
Achievement

Succesul profesional

Ghidul profesorului si al consultantului






Succesul profesional

Ghidul profesorului si al consultantului

Junior .
Achievement”
Young
Enterprise

AAAAAAA




Junior Achievement multumeste Manpower pentru sustinerea finan-
ciara si implicarea sa in dezvoltarea si implementarea programului
Succesul profesional.

Programele Junior Achievement Romania sunt implementate in
parteneriat cu Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului,
in baza Protocolului 10184 din 12.05.2003.

Copyright © 2009, 2010 Junior Achievement Romania, pentru versiunea in limba romana

© 2003, 2010, JA Worldwide®. All rights reserved.
Used with permission by JA Worldwide.

Niciun paragraf din aceastd publicatie si nicio parte din acest text nu pot fi reproduse sau transmise in nicio alta formd,
prin niciun alt mijlog, electronic sau mecanic, incluzénd fotocopierea, inregistrarea, pastrarea intr-o baza de date sau in
alt mod, cu exceptia cursurilor desfasurate in cadrul unei sesiuni organizate, parte a programelor JA Worldwide, sau cu
permisiunea editorului.

Tipar 2010

ISBN 973-9082-10-7

DY CrrYyy




Cuprins

TEMA1

TEMA 2

TEMA3

TEMA 4

TEMA5

TEMA 6

TEMA7

TEMA 8

TEMA9

TEMA10

TEMAT1

TEMA 12

TEMA13

TEMA 14

Anexe

rYy

Eviata Meal ...t 4
COMUNICA ACEIV! oo sisesissessesessines 16
ASCUIEE ACEIV! covveeeeeeesiesesiiesrise e sessesssssssesenssses 21
EVAlUAZA-TE! .....ooovvereerrrirrirecie e sissssesensias 35
Dezvolta-ti abilitatile! ............ccoovvermereemeerereereersereiseniens 38
Toatd lumea CaStigal .......ccoovvvervverrrrenereserresesiisessesssseennes 43
Gandeste INteligent! .........oovveevrmeverserrrssneneriserieseniins 47
Stabilegte relafiil..........occuureeeeineeereceneeceeeieeeens 51
INFIUENTEAZA! .......ooreveeeceeeceieeie i seiseseees 55
Lucreazd in €chipa! ........covvuerveereriesriseeiessssessssssesesseens 53
Vinde-te Dine! ........ovvvevenevenerirecinesisesisessesesseessiennes 63
Mergi la interviul .......c..uevveeereneriesrissresesissesesssssesssesnns 66
Ce faci cu banii tai7 ......oeveeeceeeeeeeceieeeeeceeeeeeiieeeens 69
Priveste Spre Viltor! ........occvevveeeverrnsrsssesssesssisssssssensnens 74
........................................................................................ 77

Cuprins

SUCCESUL PROFESIONAL




TEMA 1

E viata mea!

Prezentare generala

Elevii vor descoperi prin simularea unor situatii reale importanta abilitatilor interpersonale si
modalitati de dezvoltare a acestora.

Obiective

Elevii:
«vor congtientiza faptul cd angajatorii au anumite pretentii de la angajati
- vor identifica aptitudinile necesare la un loc de munca

«vor completa o grila de autoevaluare a aptitudinile personale
«vor crea legdturi intre scoald, locul de muncd, aptitudini, vise si valori

Pregatirea cursului

Familiarizati-va cu tema acestui curs. Cititi activitatile recomandate. Prin intermediul lor le puteti
prezenta elevilor continutul intr-un mod mai atractiv si le veti putea raspunde la orice intre-
bare.

Fiti pregatit sd discutati despre importanta abilitatilor interpersonale in munca pe care o
desfasurati.

Materiale

+ caietele elevilor

« creioane/pixuri

« regulamentul scolar

- informatii despre cerintele pietei fortei de munca (Nu sunt incluse in mapa)



Prezentare

Introducere

Salutati elevii. Fiti optimist, prietenos, manifestati interes. Tonul pe care il veti folosi poate afecta
entuziasmul elevilor pe intreaga perioada de derulare a programului. Prezentati-vd. Povestiti-le
elevilor despre scoala pe care afi urmat-o, despre experienta primei angajari i despre activitatea
pe care o desfasurati in prezent.

Realizati o paraleld intre gcoald si un loc de munca. Discutati pe scurt despre asemandrile dintre
prima zi de scoald si prima zi la locul de muncd. De exemplu, faptul ca aveati emotii in legatura
Cu ceea ce se astepta de la dumneavoastrd, ca nu stiati dacd o sd va puteti indeplini sarcinile,
¢d nu stiati cu cine sa vorbiti, ca nu stiati ce ar trebui sd spuneti si cum ar trebui s fiti imbracat.
(d va intrebati mereu care sunt,atuurile” dumneavoastra si care va sunt punctele slabe.

Subliniati faptul ca abilitatile dumneavostra interpersonale v-au fost utile in astfel de situatii.

Cunoasterea de sine

Impartiti in clasa Manualul Elevului si explicati-le i pe parcursul acestui program vor folosi
acest manual la fiecare sesiune.

Prima activitate are ca scop familiarizarea elevilor cu cele 76 Abilitdti de Succes. Aceste abilitati
suntimportante pentru a atinge succesul profesional si personal.

Explicati conceptul de cunoastere de sine si spuneti elevilor ca este important ca in viata sa faci
alegeri rationale in ceea ce priveste educatia si cariera. Definiti cunoagsterea de sine ca fiind o
calitate speciald, prezenta la fiecare persoand, ca si aptitudinile, valorile si obiectivele.

Definiti cariera ca fiind - mai mult decat un simplu serviciu care iti aduce bani - o muncd care e
in concordanta cu valorile si interesele fiecaruia.

Definiti valorile ca fiind credintele si idealurile unei persoane.

Definiti aptitudinile ca fiind talentele sau abilitatile unei persoane. Unele aptitudini sunt
naturale (muzicale, sportive) sau pot fi dobéndite la scoald, la munca sau printr-un alt tip de
educatie.

Unii elevi au deja dezvoltate multe din cele 76 Abilitdti de Succes, in timp ce alfii s-ar putea sd
aiba lacune. Cu cat elevii vor intelege si invata sa foloseasca aceste abilitdti, cu atat va fi mai
probabil ca ei sd le foloseasca in viata reala.

Subliniati ca aceste abilitdti sunt transferabile. O abilitate transferabild este necesard si cerutd de
mai multi angajatori pentru diferite posturi i nu se pierde in timp.
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Tu alegi!

Dupa ce treceti in revista cele 16 Abilitati de Succes, formati grupuri de cate patru - cinci elevi;
fiecare grup fsi va alege un purtator de cuvant. Fiecare echipa va reprezenta o echipa de resurse
umane a unei companii. Ei vor trebui sd evalueze CV-urile a trei candidati pentru o pozitie din
firma, scoasd la concurs. Cei trei candidati s-au inscris pentru a ocupa pozitia de Office Manager.

Elevii vor trebui sa identifice minim 5 abilitati necesare pentru a ocupa acest post.

Descrierea responsabilitatilor si a atributiilor
unui Office Manager.

Coordoneaza si ofera suport tehnic si administrativ pentru birou. Redacteaza, verifica si trans-
mite documentatia in interiorul biroului. Participa la activitatile de arhivare, trimiterea prin fax si
copiere a documentelor, verificd buna organizare a corespondentei. Inregistreaza documentele
si facturile primite si trimise. Colaboreaza cu departamentele de contabilitate, resurse umane
administrativ si tehnic. Poate asista la angajarea, promovarea sau evaluarea personalului birou-
lui. Poate monitoriza bugete, conturi si registre de pldti. Supravegheaza in mod curent in jur de
10 angajati.

Sunt necesari minim 4-5 ani de experienta in domeniu

Cititi clasei cerintele postului. Raspundeti posibilelor intrebari.

Spuneti elevilor ca pot folosi pentru acest exercitiu, fisa de evaluare Tu alegi! din Manualul
elevului. Explicati-le cd vor lucra in grup, ca vor face schimb de idei utilizdnd metoda brainstorm-
ingului pentru a gasi cel mai potrivit candidat pentru compania pe care o reprezintd. Oferiti-le
ajutorul, dacd vi se cere.

Dupa ce vor evalua candidatii, fiecare purtator de cuvant al fiecarui grup de lucru isi va desemna
cagtigatorul.
Intrebati elevii:

— (e candidat a indeplinit cerintele postului?
— A demonstrat vreun candidat experienta necesara pentru post prin CV-ul sau?
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Cele 16 Abilitati ale Succesului

Abilitati de lectura si intelegere
Definirea scopului pentru care citesc.

Stabilirea tehnicii de lecturd pentru situatia in cauza: citire rapida sau citire in detaliu, si/sau
luarea de notite.
Lectura pentru intelegere. Daca nu inteleg, ce trebuie sd fac pentru a percepe clar mesajul?

Transpunerea ideilor in scris
Definirea scopului pentru realizarea textului. Ce vreau s citeasca ceilalti?

Ordonarea ideilor.

Folosirea unor structuri clare, corecte gramatical i din punctul de vedere al ortografiei.
Revizuirea.

Solicitarea revizuirii de catre alte persoane si primirea de feedback.

Comunicarea eficienta
Definirea scopului comunicdrii. Ce imi doresc sa le transmit?
Organizarea ideilor si informatiilor.
Folosirea cuvintelor, structurilor, tonalitatii si metalimbajului adecvate scopului meu.
Vorbirea si reflectarea intelegerii de cdtre receptor.

Ascultarea activa
Atentie concentratd cu privire la ceea ce se prezintd sau discutd.
Definirea scopului ascultdrii.
Ascultarea si reflectia.
Verificarea infelegerii.

Observarea critica
Concentrarea atentiei asupra informatiilor vizuale.
Verificarea intelegerii. Daca nu inteleg, ce trebuie sa fac pentru a percepe clar mesajul?
Adunarea informatiei.
Evaluarea informatiei. Este credibila? Este precisa?
Reflectie asupra informatiilor acumulate vizual.

Utilizarea de abilitati matematice pentru rezolvarea problemelelor si pentru
comunicare

Utilizarea abilitatilor potrivite. Trebuie sd rezolv o problemd, sa fac o previziune, sau sa

indeplinesc o sarcind?

(olectarea informatiei.

Evaluarea solutiilor.

Selectarea i revizuirea modului optim de explicare a rezultatelor.

Verificarea infelegerii.
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Planificarea
Determinarea scopurilor si prioritizarea.
Evaluarea prioritatilor. Ce trebuie indeplinit intai?
Executarea planului.
Evaluarea eficacitdtii. Efectuarea de modificari, dacd sunt necesare.
Reflectare. Planul meu a functionat?

Solutionarea problemelor i luarea deciziilor
Intelegerea problemei.
Adunarea informatiilor.
Determinarea solutiilor posibile.
Evaluarea argumentelor pro si contra pentru fiecare solutie.
Executarea celei mai bune solutii.
Evaluarea solutiei.
Reflectie. Solutia mea a functionat?

Cooperarea
Atitudine deschisd; acceptarea contributiei altora.
Solicitarea pdrerii din partea celorlalti.
Exprimarea clara a ideilor si opiniilor personale.
Recunoasterea nevoilor personale si a nevoilor celorlalti. Reflectie si evaluare.

Abilitati de argumentare si influentare
Stabilirea rezultatelor dorite pentru o situatie anume.
Evaluarea resurselor disponibile.
(olectarea informatiilor si construirea unui caz solid, cu luarea in considerare a nevoilor si
intereselor celorlalfi.
Prezentarea cazului/ situatiei.
Obtinerea si evaluarea feedback-ului extern. Efectuarea de modificari, daca sunt necesare.

Rezolvarea conflictelor si negocierea
Recunoasterea existentei conflictelor.

[dentificarea ariilor asupra cdrora partile sunt de acord si celor asupra cdrora nu sunt de
acord.

Evaluarea modalitatilor multiple de rezolvare a unui conflict. Identificarea solutiilor avanta-
joase pentru toate partile.

Lucrul in cooperare cu celelalte persoane implicate in conflict pentru determinarea unui plan
de depdgire a situatiei problematice.

Evaluarea planului. Efectuarea modificarilor, daca sunt necesare.

Reflectarea.
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Ghidarea celorlalti
Determinarea nevoilor celoralti. Pot fi de ajutor?
Lucrul in cooperare pentru determinarea solutiei optime.
Evaluarea solufiei.
Am fost de ajutor?

Asumarea responsabilitatii pentru propriul proces de invatare
Stabilirea scopurilor invatarii. Ce stiu acum, i ce as dori sa stiu in viitor?
Deterimarea stilului de invdtare.

Evaluarea. Invat? Care este obiectivul invatarii?
Aplicarea noilor abilitati intr-o situatie reala.

Abilitati de autoevaluare si reflectie
Determinarea cunostintelor actuale, i a celor pe care vreau sa le dobandesc in viitor.
Crearea unui plan ce trebuie indeplinit.
Planul este viabil? Faceti previziuni, analizati, si revizuiti planul daca este nevoie.

Abilitati de research/cercetare
Punerea de intrebdri sau emiterea unei previziuni asupra unei situatii.
(olectarea infomatiilor.
Organizarea informatiilor, analizarea acestora si interpretarea rezultatelor.
Analizarea modului in care rezultatele rdspund intrebarii sau confirmd predictia.

Utilizarea tehnologiei informatiei si comunicarii
Deteminarea obiectivului.
Determinarea celei mai potrivite solutii tehnice.
Utilizarea tehnologiilor pentru indeplinirea sarcinilor.
Evaluarea. Efectuarea modificarilor necesare.
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Fisa de evaluare Tu alegi!

Abilitati de succes (andidatul A Candidatul B Candidatul C

Abilitati de lectura si intelegere:
Definirea scopului textului si verificarea
intelegerii.

Transpunerea ideilor in scris:
Definirea scopului si organizarea ideilor in
SCris.

Comunicarea eficienta:
Definirea scopului comunicarii si organiza-
rea ideilor in exprimare verbala.

Ascultarea activa:
(oncentrarea atentiei asupra vorbitorului.

Observarea critica:
Atentie concentratd asupra informatiei vi-
zuale.

Utilizarea de abilitati matematice
pentru rezolvarea problemelor si pen-
tru comunicare:

Aplicarea abilitatilor matematice, adunarea
de informatii si evaluarea informatiilor.

Planificarea:
Stabilirea de obiective si prioritizarea lor.

Solutionarea problemelor si luarea
deciziilor:

Intelegerea problemei, adunarea informa-
tiei si evaluarea alternativelor.

Cooperarea:
Curtoazie si deschidere fatd de ceilalti; ac-
ceptarea contribufiei celorlalfi.

Abilitati de argumentare si
influentare:

Determinarea nevoilor pentru realizarea
unei activitati si evaluarea resurselor.
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Rezolvarea conflictelor si negocierea:
Acceptarea conflictului, identificarea per-
spectivelor diferite si evaluarea optiunilor.

Ghidarea celorlalti:
Identificarea nevoilor celorlalti si lucrul in
echipa.

Asumarea responsabilitatii pentru
propriul proces de invatare:

Stabilirea de obiective de invatare, identifi-
carea propriului stil de invatare.

Abilitati de autoevaluare si reflectie:
Identificarea cunostintelor detinute si a ce-
lor ce trebuie dobéndite.

Abilitati de cercetare:

Abilitatea de a adresa intrebari specifice,
de prevedea posibile directii, adunarea
informatiilor.

Utilizarea tehnologiei informatiei si
comunicarii:

Determinarea scopului pentru care este
necesara utilizarea si alegerea mijloacelor
tehnice potrivite.
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(Candidatul A

Maria lIorga

Strada Libertdtii, nr 823, Bucuregti
Telefon: (021) 1234567, Serviciu: (021) 3335555 int. 2503
E-mail:miorga@abcdef.com

() Obiective profesionale:
Sunt interesatd de o pozitie in office management

() Experienta:

Grupul Roman de Consultanta; Bucuresti; Martie 2000 - Prezent
Manager de proiect: Am supervizat numeroase activitati de livrare si service, care se adre-
sau unor clienti precum: Sportex, Chimexpert, lonescu si asociatii, Lans Express si Magonline.
Printre functiile mele se numarau:

« Realizarea strategiilor de dezvoltare: Am creat pentru un furnizor un plan de solutii de
telecomunicatii pe distante lungi. Recomandarile au rezultat in introducrea a trei noi
produse, si a crescut valoarea pe piatd de la 6% la 8%.

« Vanzdri: Am recomandat un plan strategic si de implementare care se adresa unei
oportunitdti prezente pe piata en detail. Recomandarile au rezultat intr-o investitie de
500 mil $ in zona en detail.

« Marketing direct: Am identificat noi oportunitdti de transmitere a ofertelor cat si opor-
tunitatea dezvoltdrii unor noi produse. Recomandarile au rezultat in achizitia unei com-
panii de Infrumusetare si SPA.

«Alte sarcini: Am supervizat mai mult de 10 sarcini de consultantd in ultimii 3 ani.

Agentia S.A.; Bucuresti; Septembrie 1997 — Februarie 2000
Consultant: Am participat in conceperea si implementarea unor planuri de marketing: Com-
panie-Compania si Companie-Client pentru Serviciul de Postd al Roméniei.

Asistent Consultant: Am conceput solutii de marketing direct “Companie-Companie” pentru
GTYS.A.

() Educatie:
Univeristatea din Bucuresti; Bucuresti; Septembrie 1990 - lunie 1994

Licentd in Stiinte Politice, iunie 1994

() Aptitudini:
Cunostinte avansate de Microsoft Word, PowerPoint si Excel




(Candidatul B

Toana Ciobanu

Str Unirii, nr5
Bacdu, 060523
(021) 2222842

QO Obiective profesionale:
Sd ocup o pozitie “entry-level”in departamentul de office management.

QO Experienta:

2000-Prezent Asociatia MR/DD:
Manager servicii de date/Asistent administrativ, 2001-Prezent

« Supervizarea, organizarea si antrenarea a 22 de angajati din cadrul echipei de office
management.

« Pregatirea pentru intalniri si comunicarea cu reprezentatii partilor, privind intalnirile.

« Pregatirea corespondentei si a facturilor, inclusiv plata materialelor pentru formatori.

«Amenajarea unui calendar de office si training .

« Crearea si reconfigurarea bazelor de date dedicate clientilor.

Arhivar/Coordonator Training, 1999-2001

« Preluarea si catalogarea de chitante si cecuri.

« Scrisul si distribuirea cecurilor angajatilor sau contractorilor.

- Intocmirea de facturi si chitante pentru agentii membru si non-membru.

« Organizarea materialelor pentru diferite sesiuni de formare (inscrierea participantilor,
pregatirea camerei, organizarea bufetului, etc.)

Receptionist/Specialist informational 1996-1999

« Preluarea convorbirilor telefonice, acomodarea vizitatorilor cat si unele indatoriri admi-
nistrative precum indosarierea, trimiterea de faxuri, copierea i trimiterea de email-uri.
« Trimiterea de brosuri lunare angajatilor.

1995-1996 Wimex Marketing:
Reprezentant Serviciul Clienti 1995-1996
- Verificarea formularelor de comanda.

« Corespondenta cu clientii.
Q Abilitati:
Microsoft Word, 89Theta4 (program de baze de date)

QO Educatie:
Diploma. in Administrarea afacerilor, Universitatea lasi, 1999
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Candidatul C

Cosmin Popovici
Strada Trandafirilor, nr 76

Cluj-Napoca, Cluj

(0264) 3124212

() Obiectiv:

In cautarea unei pozitii de entry-level in management

O Educatie:

Licentiat in Arta Comunicdrii (Relatii Publice) mai 2002
Specializare: Business/Arta liberald

Academia din Cluj,

Medie generald: 3.10 din 4.00

() Experienta:

MERT Sisteme de Calculatoare
Reprezentant marketing-vdnzdri ianuarie-iunie 2002

« Utilizarea abilitatilor de marketing pentru cresterea vanzdrilor de calculatoare G3

« Cultivarea relatiei cu clientii, cresterea satisfactiei clientilor si vanzari repetate.

« Publicitate in reviste ca Calculatrix, JZT, si Internetomania

+ Redactarea unor comunicate de presa pentru lansarea unor componente pentru calcula-
toare noi.

Teatrul National
Asistent marketing mai-septembrie 2001

« Asistenta in planificarea, crearea i distributia comunicatelor de presa.

« Redactare reclame pentru radio

« Supravegherea prezentei bazatd pe informatii primite de la departamentele de rezervari
si casa de bilete

« Distribuire de materiale foto canalelor media.

« Magna cum laude: Media din ultimul an: 4.00 din 4.00

« Premiul lon Stefanescu: Premiu pentru rezultate academice excelente in comunicare

« LSJ Baschet Divizia 3: Castigdtor al Sesiunii de comunicari si referate, 1996, locul doi
in finala 1997 LSJ Baschet Cupa Facultatii.

+ Asociatia Universitatii de Comunicare: Manager Administrativ, Manager Burse
scolare, membru in Biroul Executiv.



Spuneti elevilor ca prin prin activitatile pe care le vor desfasura in cadrul programului, SUCCESUL
PROFESIONAL’, vor experimenta situatii in care isi vor evalua si dezvolta aptitudinile. Isi vor des-
coperi puctele slabe si vor lucra pentru ameliorarea lor. Vor elabora un portofoliu al abilitatilor
interpersonale pe care il vor putea folosi in viitoarea lor cariera profesionala.

Subliniati ca reusita elevilor in cadrul acestui program, ca siin tot ceea ce vor intreprinde in viatd,
depinde de capacitatea de previziune si de energia pe care sunt dispusi sa o investeasca. Rugai
elevii sd completeze in Manualul elevului Formularul de autoevaluare si activitatea “Slujba
perfectd”. Raspundeti la eventualele intrebdri si neclaritati.

Rezumat si incheiere

Reamintiti elevilor ca acest program ii va ajuta sa-si dezvolte abilitatile interpersonale de care au
nevoie pentru reusita in scoald, la locul de munc i in viatd.

Reamintiti-le elevilor ce asteptati de la ei si ce pot ei astepta de la dumneavoastrd: implicare,
entuziasm, atentie, politete si punctualitate.

Anuntati elevii ca in lectia urmdtoare vor interpreta roluri in mici scenete ce simuleaza situatii
reale. Scopul acestor simuldri este de a le evalua abilitdtile interpersonale, de a-i confrunta cu
situatii in care vor i nevoiti sa-si manifeste aceste abilitati.

Tema 1 - E viata mea!
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TEMA 2

Comunica activ!

Prezentare generala

Elevii vor simula situafii care se regasesc in mediul de afaceri, care impun luarea unei atitudini si
vor discuta despre modul in care diferite abilitdti interpersonale pot afecta rezultatele obtinute.

MAGAZINUL DE CONFECTII

1sau 2 clienti Comunicare verbald
1 védnzator

1 manager

Cu 5 minute inainte de inchiderea programu-
[ui intra in magazin un client care doreste sd
returneze cateva haine. Unele dintre lucruri
erau deja purtate si spdlate. Altele nici macar
nu erau cumpdrate din acel magazin. Un
alt dient soseste la casd pentru a-si achita
cumpdraturile si frd sd vrea ia parte la ceea ce
se intdmpla in magazin devenind nervos.

SPALATORIA DE MASINI AUTO

1 client Comunicare Nonverbald

2 angajati

1 manager

Un dlient isi aduce autoturismul la spaldtorie,
pentru a fi spalat. Cei doi angajati par sa traga
de timp, unul dintre prefacandu-se cd sterge
caroseria masinii, iar celdlalt ca lucreaza ceva
la masind. Clientul abia sosit observa acest lu-
cru sifi acuza cd trage de timp. Cei doi angajati
au posibilitatea de a fi raspunde direct clientu-
lui nemultumit sau pot cere ajutorul manag-
erului pentru a calma situatia creata.

LA SCOALA

3elevi
1 profesor

Eleviisustinuntestdeverificareacunostintelor.
Un elev observa alti doi elevi copiind si il
anunta pe profesor. Profesorul ia atitudine si
incearcd sd solutioneze situatia aparuta.

LA SUPERMARKET
2 clienti

1 lucrdtor

1 manager

Un client isi alege singur fructele in magazin.
Un angajat al raionului respectiv si un alt cli-
ent observa acest lucru. Unul dintre cei doi
merge sd anunte managerul pentru a rezolva
situatia.

MAGAZINUL DE CASETE VIDEQ

3 angajati Comunicare verbald

Un angajat descoperd printre lucrurile unui
coleg cateva casete din magazin si il intreabd
de ce sunt acele casete in posesia sa. Colegul
considerat vinovat spune ca nu stie nimic des-
pre cum au ajuns casetele printre lucrurile
sale si acuzd un al treilea coleg pentru aceasta
fapta.

Comunicare Nonverbald

Comunicare verbald




0 SEARA iN FAMILIE
4 membri ai unei familii
Nonverbald

Cei 4 membri ai familiei se uitd la programul
Tv. Unul sau mai multi membri ai familiei
incearca sa monopolizeze telecomanda tele-
vizorului.

LA CINEMA
1 casier

3 clienti
(asierul incaseaza banii de la un client si prie-
tenul sau prietena acestuia pentru o bauturd
racoritoare si o pungd de popcorn. Cand clien-
tulisi primegte restul de bani de la casierd este
nemultumit si crede ca a fost inselat. Cei doi
se adreseaza unui al treilea client pentru aju-
tor in a-i explica casierei ca nu le-a dat restul
corect.

REPARAREA STRAZILOR

1supervizor
3 sau mai multi muncitori

Un supervizor ajunge la un punct de lucru toc-
mai in momentul in care doar cativa muncitori
sdpau, iar ceilalti se sprijineau confortabil pe
uneltele de lucru.

LA OFICIUL POSTAL

3 lucrdtori postali

Trei lucrdtori sunt prezenti la ghiseul postal
in perioada sarbatorilor, cand este foarte
aglomerat la oficiu. Unul dintre lucratori isi ia
mai devreme pauza de masa, iar un al doilea
anunta cd fsi ia pauza pentru cdteva minute.

Comunicare

Comunicare verbald

Comunicare verbald

Comunicare verbald

rYy

LA OFICIUL POSTAL
3 sau mai multi
colegi de munca

Un angajat intrd in sala de mese pentru a
lua pranzul. El isi ldsase de dimineata punga
cu méncare in frigiderul din sala de mese. La
un moment dat, observd ca un coleg al sau
isi servea pranzul dintr-o pungd care semana
foarte mult cu punga pe care el o ldsase de
dimineatd in frigider.

Comunicare Nonverbald

Tema 2 - Comunicd activ!

SUCCESUL PROFESIONAL




Obiective

Elevii:
«vor descoperi importanta abilitatilor interpersonale
«vor observa si vor demonstra abilitati interpersonale prin diferite simuldri
«vor analiza si rezolva conflicte

« vor intelege de ce abilitatile interpersonale sunt importante in rezolvarea situatiilor cu
care se vor confrunta la locul de muncd.

Pregatirea cursului

Pregadtiti-va sa discutati despre propria dumneavoastra experientd in materie de comunicare
defectuoasa la locul de muncd. Mentionati cum dumneavoastra sau colegii dumneavoastd au
rezolvat neintelegerile, subliniind metodele folosite.

Grupati elevii i distribuiti-le roluri pentru scenete.

Materiale

« caietele de lucru al elevilor

«creioane/pixuri (Nu sunt incluse in mapa)

«cronometru sau ceas cu secundar (Nu sunt incluse in mapad)
« recuzita suplimentara pentru scenete (optional)

« temele pentru simuldri

Prezentare

Introducere

Comunicarea se realizeaza atét verbal, it i nonverbal.

Desenati un cerc pe tabla. impartiti-| in sectoare de cercin functie de procentele care vor rezulta
in urma discutiilor.
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Comunicarea eficienta si comunicarea ineficienta

Comunicare eficienta
« Folositi numele oamenilor atunci cand vorbiti cu ei
« Dati indicatii clare
«Ascultati ceea ce spun ceilali
« Manifestati-va aprecierea
« Mentineti contactul vizual
« Sustineti-vd afirmatiile prin argumente
« Zambiti
« Stati drept pe scaun

Comunicare ineficienta

« Vd adresati oamenilor cu,,tu” sau,,hei”

+ Dominati conversatia

« Ignorati sentimentele de frustrare

« Manifestati incdpatanare si inflexibilitate

« Priviti in podea sau in tavan

- Intrerupeti frecvent discutia

« Ardtati dezinteres

« Vdincrucisati bratele

« Va priviti frecvent ceasul.
Explicati notiunile de comunicare verbald si comunicare nonverbala si situatiile in care acestea
pot fi eficiente sau ineficiente. Folositi exemplele din lista de mai sus. Cereti elevilor sa identifice
si sd explice care din exemplele listate mai sus genereza o comunicare eficienta si care genereaza
0 comunicare ineficienta.

Aflati opinia elevilor in legatura cu stabilirea eficientei comunicdrii verbale si nonverbale.
Provocati-i sd-si testeze aceste abilitati prin urmatoarea activitate. Anuntati-i ca vor fi impartiti
pe echipe pentru a interpreta scurte scenete.

Activitate

Grupati elevii pe echipe si dati fiecarei echipe cate un scenariu. Anuntati-i cd au la dispozitie cinci
minute pentru a se pregati.

Distribuiti, inaintea inceperii scenetelor, caietele de lucru ale elevilor si revedeti lista intrebarilor.
Pe parcursul scenetelor, elevii vor fi solicitati sa raspunda la aceste intrebari. Puteti sa le cerefi
elevilor sa raspunda fiecare la toate intrebarile, sau dacd isi desemneaza observatori pentru fie-
care rol, numai la cele care fi revin.
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Cronometrati cu atentie timpul alocat fiecdrei scenete. Folositi un cronometru sau un ceas cu
secundar. Asigurati-vd cd timpul alocat este suficient fiecdrei prezentari.

Selectati pentru scenete temele cele mai potrivite, cele pe le care considerati elocvente si antre-
nante pentru elevii cu care lucrati. Pentru a fi mai interesante aduceti mici obiecte de recuzita
specifice fiecarui rol.

Dacd interpretarea de roluri nu-i atrage pe elevi, analizai impreuna cu ei, prin discutii libere,
situatiile prezentate in scenarii. Incurajati-i sa participe la discutii si sd raspunda la intrebarile
din Manualul elevului.

Discutie

Dupa ce fiecare grup a facut prezentarea, alocati un minut sau doud pentru notarea observatiilor
la intrebarile din Caietul elevului. Invitafi elevii sa-si prezinte observafiile intregii clase.
Cereti-le sd clasifice exemplele urmdrite in urmadtoarele categorii comunicare verbald si comu-
nicare nonverbala.

1. Ce situatii au fost descrise?
2. Analizati situatiile descrise.

3. Dati exemple de reactii previzibile pentru fiecare tip de comportament.
De exemplu, dacd o persoana este brutald, cum ar putea raspunde colegul lui de munca?

4. Cum ati fi procedat intr-o situatie similara? (Ce sunteti sigur ca nu ati fi facut?)

5. n ce situatie ati vazut oameni manifestand comportamente similare?

Rezumat si incheiere

Anuntati elevii cd in lectia urmdtoare vor parcurge un material care urmdreste situatii cu care
se pot intalni, ca noi angajafi la locul de munca. Personajele surprinse in cele 20 de situatii,
proaspdt absolventi, se confruntd cu o serie de dificultdti. Elevii dumneavoastrd vor fi solicitati sa
se gandeasca cum ar proceda in situatii similare. In final, in functie de réspunsurile pe care le vor
da, le va fi evaluatd eficienta abilitatilor interpersonale.

Reamintiti-le elevilor ca reusita lor in acest program sau in orice altd activitate, va depinde de
capacitatea lor de previziune si de energia de care vor da dovada.
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Asculta activ!

Prezentare generala

In cadrul unor scenete si a unui joc, elevii vor sustine anumite roluri, care au ca scop dezvoltarea
de abilitati ale vorbitului in public i ale ascultdrii active. Utilizdnd comunicarea verbald si non-
verbald, ei vor invdta sd relationeze eficient cu ceilalti.

Obiective

Elevii vor:

« Explora diverse strategii de comunicare formala si informala, necesare pentru locul de
muncd;
« |dentifica implicatiile comunicdrii non-verbale;

Pregatirea cursului

Verificati si pregatiti Cardurile Parola. Separati Cardurile elevului 1 de cele ale elevului cu numarul 2.
Revizuiti cardurile pentru scenetd.

Pregatiti-vd sa discutati despre propria dumneavoastrd experientd in materie de comunicare la
locul de munca.

Materiale

« (aietele de lucru ale elevilor
« Foile Cardurile Parola (8 carduri per foaie)

Introducere

Salutati elevii. Amintiti-le exercitiile sustinute in cadrul temei 2. Reamintiti-le elevilor ca activi-
tatea de comunicare presupune detinerea de abilitati interpersonale. Comunicarea se realizeaza
atét verbal, cat si nonverbal.

Explicati elevilor ca in cadrul acestei activitdti vor invata sd-si dezvolte abilitdtile de comunicare
eficientd la locul de munca si in viata.

Definiti relationarea ca fiind interactiunea cu ceilalti, intr-un mod adecvat situatiei si care arata
interesul si respectul fata de ideile si sentimentele acestora.

0 componentd criticd a relationdrii cu ceilalti - membrii familiei, ai comunitdtii sau colegi de
muncd - este abilitatea de a comunica clar si eficient.
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Activititi

Jocul parola

Explicati elevilor cd prin aceastd activitate eiisi vor dezvolta abilitati de comunicare verbald, fiind
atenti la detalii. Elevii trebuie sa fie atenti la colegii lor i sd identifice meseria descrisa. Prima
echipa care identificd toate meseriile de pe carduri castigd jocul.

Regulile jocului:

- Tmpartiti eleviiin 4 echipe. Se vor juca 2 jocuri astfel: echipa 1 si echipa 3 vor juca primele
iar echipele 2 5i 4 vor juca urmatoarele.

« Elevii din echipe trebuie sd stea fatd in fatd. Fiecare echipd trebuie sa-si aleaga cate un
reprezentant.

« Reprezentantul echipei cu numarul 1 este vorbitorul sau elevul numarul 1. Cel de-al doi-
lea este ascultatorul sau elevul numdrul 2.

« Distribuiti cte un card pentru fiecare joc. Primele doud echipe trebuie sa aibd un card
diferit de cel al urmatoarelor 2.

«Reprezentantii nu au voie sa-si arate unul altuia cardurile.

« Vorbitorul descrie meseriile de pe cardul sau, folosind cuvinte proprii, fard a rosti cuvan-
tul scris pe card.

« Ascultatorul trebuie sa ghiceasca meseria descrisa.

+ Meseriile se descriu in ordinea lor de pe carduri.

« Ascultatorul nu are voie s puna intrebari.

Ldsati elevii sd joace pentru 5 minute. Echipele care au identificat cele mai multe meserii sunt
desemnate castigatoare.

Jocde rol

Rugati sase voluntari sd participe la o sceneta. Jocul de rol ii va invata despre mesajele limbajului
corpului. Separati elevii in trei perechi. Fiecare pereche primeste cate un scenariu cu o scenetd
(scenariile se gdsesc pe urmatoarea pagina si la sfarsitul acestui manual). Lasati perechilor sa
citeasca sceneta, sd-si imparta rolurile si sa-si pregdteasca discursul pentru clasa.

Tn acest timp, subliniati restului clasei importanta si scopul comunicrii non-verbale. Explicati
elevilor conceptul de comunicare non-verbala. Acest timp de comunicare este un mod prin care
oamenii folosesc gesturile corpului pentru a-si exprima ideile si opiniile. Spuneti elevilor ca in
timpul scenetelor vor identifica situatii in care este folositd comunicarea non-verbald.

Incepeti primul joc de rol.
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Situatia 1

Elevul 1 este incantat sa vadd ca Elevul 2 are ceva important sa-i spund. Au fost amandoi selectati
in echipa de baschet a scolii. Elevul 1 se deplaseazd foarte aproape de elevul 2. Fatd in fata, cei
doi elevi sunt bucurosi. Elevul 1 este entuziasmat cd a fost ales i ii atinge mana elevului 2 de
cateva ori pe parcursul discutiei.

Puneti urmatoarele intrebari:

« Dacd ai fi elevul 2, cum te-ai simti in acest moment?

+ (e mesaj receptionezi?

« Esti si tu entuziasmat sau te simti atacat?

« Dacd aifi elevul 1, cum te-ai simti in acet moment - bucuros sau nepoliticos?

Incepeti urmatorul joc de rol.

Situatia 2 N mo

Elevul 1 se intalneste cu directorul scolii (elevul 2) pentru a discuta planurile de viitor. Directorul
se comporta profesionist in timp ce elevul se miscd in scaun si isi arunca privirea prin camera.
Puneti urmatoarele intrebari:

« Dacad aifi directorul cum te-ai simti in acest moment? Ce mesaj ai receptiona?
« Elevul 1 este relaxat, obraznic, plictisit sau neinteresat?

Incepeti urmatorul joc de rol.

Situatia 3 N ¢ \J
Elevul 1 i elevul 2 lucreaza la acelasi restaurant, debarasand si facind curatenie pe mese. Una

din responsabilitatile lor este si facd curat in baie. In seara precedenta elevul 1 a plecat mai
devreme si elevul 2 a fost nevoit sd faca singur curat.

In ziua urmétoare, elevul 2 vorbeste cu elevul 1 la scoala. Elevul 1, cu bratele incrucisate i
raspunde elevului 2 de ce a plecat mai devreme.

Puneti urmdtoarele intrebari:

« Dacd aifi elevul 2 cum te-ai simti in acest moment?

+ (e mesaj ai receptiona?

« Elevul 1 este nervos, ganditor, in defensivd sau ascunde ceva?
Explicati elevilor cd oamenii interpreteaza limbajul corporal in diferite moduri. De multe ori, ceea
ce spunem e inteles gresit. Datoritd acestui lucru, trebuie sa stim sa comunicam ceea ce vrem.
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Rezumat si incheiere

Anuntati elevii cd in lectia urmdtoare vor parcurge un material care urmdregte situatii cu care se
potintalni, ca noi angajati la locul de muncd. Personajele surprinse in cele 20 de situaii, proaspat
absolventi, se confruntd cu o serie de dificultati.

Elevii dumneavoastra vor fi solicitati sa se gdndeasca cum ar proceda in situatii similare. in final,
in functie de raspunsurile pe care le vor da, le va fi evaluatd eficienta abilitatilor interpersonale.
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TESTUL ,,SUCCESUL PROFESIONAL"

SITUATIA1

Dave este inginer in cadrul unei companii, iar postul pe care il ocupd presupune foarte multa
muncd, colaborarea cu colegii din departamente diferite i in special cu managerii, ceea ce une-
ori poate fi dificil.

Acum Dave lucreaza la un proiect pentru departamentul de Cercetare si Dezvoltare si este extrem
de ocupat.

Steve este inginer sef in cadrul aceleiasi companii si se ocupd de un proiect care a ajuns in impas
din cauza unei probleme tehnice. El stie cd Dave s-a confruntat cu aceeasi problema cu ceva timp
in urmd i fi cere sfatul.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Dave?

A. l-ai povesti lui Steve despre toate realizdrile pe care le-ai avut de cand ai fost angajat in
companie.

B. I-ai multumi lui Steve pentru interesul pe care il aratd pentru proiectele tale si apoi ai
discuta cu el problemele pentru care ti-a cerut sfatul.

C. Ti spui lui Steve cd egti foarte ocupat si ¢ nu poti sta de vorbd cu el decat siptiména
viitoare.

D. Ti multumesti lui Steve pentru interesul pe care il arata pentru proiectele tale, dar ii ex-
plici cd experienta este mai importanta decat informatiile pe care i le-ai putea furniza.

SITUATIA 2

Dave tocmai a fost instiinfat de seful sau ca va fi responsabil de intocmirea rapoartelor
saptimanale. In biroul sau, Dave vorbeste la telefon cu un coleg ciruia ii povesteste despre noile
sale atributii si despre faptul ca tocmai a incheiat proiectul la care lucra. Mike, colegul sdu, intrd
in biroul lui Dave in timp ce acesta vorbea la telefon.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Dave?

A. L-ai ruga pe cel cu care vorbesti la telefon sa astepte un moment si l-ai intreba pe Mike
daca problema pe care vrea sa o discute cu tine e urgentd.

B. I-ai spune celui cu care vorbesti la telefon cd trebuie sa inchizi si apoi I-ai ruga pe Mike
sa-fi spund cu ce il poti ajuta.

(. L-ai pune in agteptare pe cel cu care vorbesti la telefon si apoi |-ai intreba pe Mike cu ce
|-ai putea ajuta.

D. L-ai saluta pe Mike prin inclinarea capului sau prin orice alt gest si I-ai intreba politicos
pe cel cu care vorbeai la telefon daca nu ati putea continua conversatia mai tarziu.
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SITUATIA 3

Noua responsabilitate a lui Dave este realizarea rapoartelor saptimanale pentru departamen-
tul de Proiectare Utilaje din cadrul companiei in care lucreaza. Dupd intocmire, rapoartele vor fi
consultate de conducerea companiei, asa ca Dave va trebui sa lucreze cu maximum de profesiona-
lism. nainte de a prelua noua sarcind, Dave va trebui s citeasca toate rapoartele intocmite pe
parcursul anului anterior si sa se consulte cu colega sa, Sherri, responsabild a departamentului
de Proiectare Utilaje.

Dave merge sa vorbeasca cu Sherri, dar aceasta fi spune cd este foarte ocupata.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Dave ?

A. Ti-ai cere scuze pentru cd ai intrerupt-o i apoi ai ruga-o sd-ti dea cateva informatii
generale privind modul de realizare a rapoartelor.

B. I-ai spune lui Sherri ca esti noul responsabil cu intocmirea rapoartelor saptdmanale si ca
ai nevoie de informafii.

C. Tispui lui Sherri ca ai aprecia ajutorul si experienta ei in ceea ce priveste intocmirea rapo-
artelor.

D. Ti spui lui Sherri & iti dai seama cat e de ocupatd si ca 0 sa revii alta data.

SITUATIA 4

Dave este contactat de Steve, directorul departamentului de Relafii cu Clientii. Acesta solicita
prezenta lui Dave la intalnirea de afaceri cu unul dintre cei mai importanti clienti ai companiei.
Dave a lucrat in departamentul de Relatii cu Clientii cand era stagiar in companie. Apoi, el a avut
ocazia sd lucreze pe un proiect similar celui pe care il solicitd acum societatea clientului si de
aceea prezenta lui la intalnirea cu clientul este oportund. Dave are la dispozitie cateva zile pentru
a da un raspuns solicitarii lui Steve. El isi doreste sa colaboreze la acest proiect.

Mike este superiorul lui Dave. El ii sugereaza subalternului sdu cd e mai bine sa nu se implice
in proiectul departamentului Relatii cu Clientii, tindnd seama de experienta sa redusa in acest
domeniu si de noile responsabilitati pe care le are (realizarea rapoartelor saptamanale).

Ce ai face daca ai fiin locul lui Dave ?

A. Ti spui lui Mike c esti pregatit pentru implicarea in proiectul departamentului Relatii cu
Clientii si ca nu trebuie sa fsi facd griji pentru celelalte proiecte la care lucrezi.

B. Ti spui lui Mike ca apreciezi preocuparea lui fatd de acest aspect si il intrebi dacé este de
acord sa lucrezi partial la acest proiect.

C. Tispui lui Mike c& probabil are dreptate si i nu ar trebui s fi implicat in proiecte in care
ai 0 experienta limitata.

D. Ti spui lui Mike ca Steve este coordonatorul de proiect si i ar trebui s& il consulte pe el in
ceea ce priveste rolul tau in acest proiect.
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SITUATIA 5

Dave nu are mereu proiecte dificile de coordonat. De fapt, unele dintre ele au devenit chiar rutina.
El tocmai a predat un astfel de proiect inainte de termenul stabilit si folosind doar o parte din
bugetul care i-a fost alocat. In schimb colega lui, Sherri, are un volum de munca foarte mare. Ea
nu poate face fata tuturor sarcinilor pe care le are. Sherri ii spune lui Steve ca ar avea nevoie de
ajutor pentru a preda la timp proiectele pe care le coordoneaza.

Ce ai face daca ai fi in locul lui Dave ?
A. i spui lui Sherri ca ti-ar placea sa o ajuti dar ca ai alte obligatii de serviciu acum.
B. Ti spui lui Sherri ca o intelegi si o asiguri i lucrurile vor merge bine.
C. i spui lui Sherri ca o ajuti cu placere dupd ce vei vorbi cu superiorul tau.
D. i spui lui Sherri & te sune méine daca incd mai are nevoie de ajutor.

SITUATIA 6

Dave este pus in situatia de a prelua proiectul colegului sdu, Jim. Jim are probleme familiale
si de aceea a intdrziat de cateva ori cu predarea proiectelor la care lucreazd. Jim a aflat cd va fi
inlocuit de Dave si este supdrat. Dave trebuie sd preia de la Jim toate materialele pe care acesta
le-a lucrat, dar se izbeste de nemultumirea si furia colegului sdu. Jim il intreaba pe Dave care sunt
motivele pentru care crede ca va fi un coordonator de proiect mai bun decat a fost el.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Dave ?

A. Tl rogi pe Jim si-ti dea materialele lucrate de el pana acum pe acel proiect pentru a te
putea apuca imediat de lucru.

B. Ti spuilui Jim c& iti pare rau pentru situatia dificila pe care o are acasd, dar ¢ ai nevoie de
materialele lucrate de el pand acum pe proiect.

C. Ti spui cd nu crezi ¢ vei fi un coordonator de proiect mai bun decét el, dar ca ai un pro-
gram mai flexibil care iti permite sd gestionezi mai bine situatia.

D. Ti spui lui Jim ¢ Mike ti-a transferat responsabilitatea proiectului pentru ca stie ca l poti
duce la bun sfarsit.

SITUATIA7

Sharon este director la departamentul de Procesare a Datelor. Aceastd functie reprezinta pentru
€a 0 provocare. Sharon nu a mai lucrat in echipd si acum, in calitate de director, trebuie sd invete
sa comunice cu ceilalti si sa-si gestioneze timpul astfel incét sa poatd rezolva toate sarcinile pe
care le are. Politica firmei in care lucreaza este foarte strictd. Orice problema care apare trebuie
rezolvatd in cel mai scurt timp i despre aceste situafii nedorite se spune intotdeauna cd apar in
cel mai nepotrivit moment.

Sharon se confruntd acum cu o astfel de problema. Sistemul informatic s-a defectat si departamen-
tul pe care il conduce este complet paralizat tocmai cand trebuie sa predea proiectul pe buget.
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Sharon suna la departamentul de Asistentd Tehnicd, dar acolo nu gaseste pe nimeni si este
nevoitd s lase un mesaj. O parte din colegii ei, Marty si Kim, sunt nemultumiti pentru ca nu isi
pot desfasura activitatea.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Sharon?

A. Le-ai spune lui Marty si lui Kim cd ai contactat departamentul Asistentd Tehnica i cd
astepti ca problema sd se rezolve cat de repede posibil.

B. Le-ai spune lui Marty si lui Kim ca nu trebuie sa exagereze gravitatea situatiei. Le-ai
aminti cd toata lumea din birou este in aceeasi situafie.

C. Le-ai spune lui Marty si lui Kim ca si tu te afli in aceeasi situatie si i-ai intreba daca nu au
vreo sugestie pentru rezolvarea problemei.

D. Le-ai spune lui Marty si Kim ca le intelegi frustrarea si le-ai cere sa identifice sarcinile pe
care le pot rezolva fara ajutorul computerului.

SITUATIA 8

Inainte de a fi numita in functia de director, Sharon intuia c acest post presupune o multime de
responsabilitati dar nu isi inchipuia cd va avea de rezolvat problemele personale ale subalternilor
ei. Intr-0 zi Sharon surprinde o conversatie a colegilor ei. Acestia isi impartseau nemultumirea
fata de intoarcerea la birou a unuia dintre colegii mai vechi, Mike, care fusese detasat la o alta
sucursald pentru o perioadd. Ei il considerau pe Mike o persoana dificila, cu care se comunica
greu.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Sharon?

A. L-aiintampina pe Mike si i-ai spune cd existd o problemd legata de atitudinea lui pe care
ai vrea sd o discutai.

B. Ti urezi bun venit lui Mike si apoi il inviti in biroul tiu pentru a discuta despre ceea ce te
preocupa referitor la revenirea sa.

C. Tl rogi pe Mike sa vind in biroul tau. Ti spui c3 vrei s vorbesti cu el despre plangerile pe
care colegii le au la adresa comportamentului sau.

D. Ti spui lui Mike ¢ te bucuri sa-I vezi si ca vrei sa vorbesti cu el de indatd ce este dis-
ponibil.

SITUATIA 9

Marty este unul dintre cei mai eficienti angajati ai departamentului condus de Sharon. Sharon
I-a angajat intr-un moment de crizd a departamentului, sperand ca el va reusi sd echilibreze
situatia, ceea ce s-a si intamplat. Trecdnd pe la biroul lui Marty, Sharon descopera ca acesta toc-
mai venise si cd intdrziase 15 minute. Marty isi cere scuze pentru cd a intdrziat si promite cd nu
se va mai intdmpla.
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Ce ai face daca ai fiin locul lui Sharon?
A. L-aiintreba pe Marty dacd are vreo problema si dacd vrea sa discute despre ea.
B. i ceri lui Marty sa vina in biroul tau in cursul diminetii si fti propui s discuti cu el despre
orice fel de problemd ar avea.
(. Pentru cd este un angajat foarte eficient, ignori faptul ca Marty a venit tarziu in aceasta
dimineata.
D. Accepti scuzele lui Marty si te abtii de la orice discutie.

SITUATIA 10

Sharon participa la sedintd cu ceilalti directori de departamente. in timpul intalnirii, Sharon fsi
da seama cd lucrurile scapa de sub control. Nu existd 0 agendd a subiectelor ce trebuie discutate,
nu existd comunicare intre participanti si intalnirea riscd sa devina inutild.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Sharon?
A. Ai prelua conducerea grupului si ai cere ca participantii sa identifice obiectivele ce tre-
buie discutate.
B. Ai intrerupe discutiile si ai evidentia faptul cd fdra organizare intlnirea nu va fi
productivd.
C. Aiincuraja pe unul din participanti sd preia conducerea si sa coordoneze discutiile.
D. Aiastepta ca unul dintre participanti sa deschidd discutia in mod organizat si eficient.

SITUATIA 11

In timpul sedintei, Sharon propune un plan care sa eficientizeze activitatea departamentului pe
care il conduce si care sd elimine actualele probleme. Fred, unul dintre participantii la discutii,
isi exprima indoielile fatd de eficacitatea planului anuntat de Sharon, insa fard a-si argumenta
afirmatiile.

Ce ai face daca ai fi in locul lui Sharon?
A. i spui lui Fred ca nu intelegi de ce pune la indoiala eficacitatea planului si evidentiezi
acordul celorlalti participanti cu planul propus de tine.
B. Ceri participantilor sa-si exprime parerea despre punctul de vedere dezvoltat de Fred.
C. Tispuilui Fred i apreciezi interventia lui, dar ca planul este gata pentru a fiimplementat.
D. Discuti cu Fred astfel incat sd afli care sunt problemele pe care le-a identificat el. Apoi i
intrebi pe ceilalfi participanti daca sunt de acord cu punctul lui de vedere.

Tema 3 - Ascultd activ!
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SITUATIA 12

Ken este consultant de vanzari in cadrul companiei. Pentru e deveni un adevdrat profesionist,
el a muncit mult i a alocat serviciului mult din timpul sau liber. In ciuda faptului i este foarte
ocupat, Ken primeste de la Denise, superiorul lui, 0 noua indatorire: aceea de a-| ajuta pe Sean,
colegul lui, care are dificultati in a-si realiza cota de vanzari. Denise il roagd pe Ken sa mearga pe
teren cu Sean si sa-i ofere sfaturi pentru a deveni un consultant de vanzari mai bun.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Ken?
A. i spui lui Denise ca esti incantat sa lucrezi cu Sean.
B. i spui lui Denise ca ai vrea sa- ajuti pe Sean, dar ca esti prea ocupat in acest moment.
C. Ti spuilui Denise ¢ esti foarte ocupat, dar ca il vei ajuta pe Sean cat de mult vei putea.
D. i spui lui Denise ca I-ai ajuta pe Sean dacé nu ai fi atat de ocupat si o rogi s delege pe
altcineva sd o faca.

SITUATIA13

Jan este directoarea departamentului de achizitii din cadrul uneiimportante companii. Ea il suna
pe Ken pentru a-l anunta cd societatea la care lucreaza este interesatd de colaborarea cu compa-
nia NP|, reprezentata de Ken, despre care primit recomandari solide de la un alt client.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Ken?

A. Ai descrie functia si responsabilitatile pe care le ai in cadrul companiei NP, dupa care ai
ruga-o pe Jan sa-{i spuna care sunt produsele de care este interesata compania ei.

B. Aiintreba-o pe Jan care suntnecesitatile pe care le presupune tipul de afacere desfasurata
de compania pe care o reprezinta, astfel incat sa afli ce produse sa i recomanzi.

C. Ti-ai exprima dorinta de a stabili un parteneriat de afaceri benefic pentru ambele parfi
implicate.

D. Puiintrebari legate de experienta lui Jan pentru a afla mai multe despre ea.

SITUATIA 14

Degi amandoi sunt foarte ocupati, Jan si Ken au reusit sa se intalneascd pentru a discuta termenii
unei viitoare colabordri intre companiile pe care le reprezinta. In timpul intélnirii, Jan il anunta pe
Ken cd se afla in negocieri pentru aceleasi produse cu compania Mark Ten, concurenta a NPI.

Ce ai face daca ai fiin locul lui Ken ?
A. Ti spui lui Jan c3 esti constient de importanta deciziei pe care trebuie s& o ia si apoi ii
expui beneficiile de a lucra cu NPI.
B. Ti spuilui Jan c& produsele Mark Ten nu reprezinta cea mai bund alegere si 3 ar trebui s
cumpere produsele companiei tale.
C. Ti spui lui Jan ¢ esti siqur cd va alege produsele care vor servi cel mai bine interesele
companiei ei.
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D. Oasiguri pe Jan cd realizezi dificultatea deciziei pe care trebuie sd o ia si o intrebi de ce a
luat in considerare produsele Mark Ten.

SITUATIA 15

Maria are responsabilitatea de a coordona un proiect. Ea este proaspat angajatd si trebuie sa
colaboreze cu colegii ei pentru a duce la bun sfarsit, intr-o perioadd datd, sarcina ce i-a fost
desemnata. Printre persoanele desemnate sd 0 ajute pe Maria se afld si Beth. Aceasta are sarcina
de a strange date pe care Maria sa le foloseasca mai apoi in proiectul sau.

Beth are foarte multe responsabilitati si de aceea ii spune Mariei cd nufi poate furniza informatiile
pe care le doregte intr-un interval atat de scurt si cd nu vrea sd lucreze in week-end pentru a
indeplini aceastd noud atributie.

Ce ai face daca ai fi in locul Mariei ?

A. i spui lui Beth ca si tie ti s-a intamplat sa lucrezi in week-end, dar ¢ asta face cteodata
parte din responsabilitatile slujbei.

B. i spui lui Beth ca, indiferent de ceea ce are de ficut, tu astepti informatiile cerute in
intervalul indicat.

C.Ti spui lui Beth ca ai aprecia efortul de a te ajuta sa-ti termini la timp proiectul.

D. Ti spui lui Beth ca ti-ai asumat responsabilitatea de a preda proiectul la timp si o rogi sé-ti
dea sugestii care sa te ajute sa iti respecti termenul de predare.

SITUATIA 16

(ateva zile mai tarziu, Maria primegte informatiile de care are nevoie pentru terminarea pro-
iectului de Ia Bill si de la Ann, ceilalti doi colegi desemnati s o ajute. Beth o informeaza pe Maria
¢d incd mai lucreazd la informatiile cerute si cd i le va furniza la ora 16.00. Pentru Maria, aceasta
amanare reprezintd un impediment serios in predarea la timp a proiectului.

Ce ai face daca ai fiin locul Mariei?
A. Ti spui lui Beth c3 ti-ai fi dorit sa ai mai repede informatiile, dar crezi ca te vei descurca.
B. Ti spui lui Beth ca va trebui s& facd un efort pentru ¢ ai nevoie de acele informatii.
C. Ti spui lui Beth ca vei incepe s citesti materialele trimise de Bill si Ann, dar ai nevoie de
informatiile ei nu mai tarziu de 13.30.
D. i spui lui Beth ¢ in cazul in care iti da informatiile la ora 16.00, vei avea nevoie de
ajutorul ei pentru a le analiza si interpreta.

Tema 3 - Ascultd activ!
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SITUATIA 17

Maria si colega ei, Ruby, lucreazd impreund la un proiect care necesitd multa muncd si mult timp.
Steve, superiorul lor, le informeaza ca in paralel cu proiectul pe care deja il gestioneaza vor primi
responsabilitatea unui al doilea proiect, care va trebui finalizat in acelasi timp cu primul. Ruby
considerd cd volumul de munca depdseste posibilitatile de care pot dispune doi oameni si se
simte coplesitd. Maria vorbeste cu Steve si obtine ajutorul a doi colegi.

(u toate acestea, Ruby declard cd este frustrata.

Ce ai spune daca ai fi in locul Mariei ?
A. Nuiti face griji. 0 s gasim un mod de a duce totul la bun sfarsit. intotdeauna reugim.
B. Nufii frustratd. Nu o sa fie usor dar nu e cazul sa exageram.
C. Nu iti face griji. Hai sa continudm sd colaboram la proiect in urmdtoarele zile si sunt
sigurd cd totul va merge bine.
D. Nu ti face griji. Hai s& organizam o intalnire cu toatd echipa. Imi asum raspunderea de a
0 coordona.

SITUATIA 18

Pentru a putea lucra la cele doud proiecte Maria are nevoie de ajutorul celor doi colegi ai sai,
Robert si Geri. Pentru acest lucru ea il convoacd pe Robert, pe care il roagd sa ii dea un sfat referi-
tor la una din problemele legate de proiect.

Robert refuza sa se implice, afirmand ca astfel de probleme au mai existat dar au fost rezolvate
si fara ajutorul lui.

Ce ai face daca ai fi in locul Mariei ?

A. l-ai spune lui Robert ca ti s-a indicat s te consulti cu el sau cu Geri si cd acesta din urma
nu este disponibil.

B. I-ai spune lui Robert ca sfatul lui ar putea duce la evitarea acestui tip de probleme in
viitor si ca acest lucru asigura satisfacerea clientilor importanti.

C. l-aispune lui Robert ca este important sd te ajute intr-un proiect care constituie o priori-
tate pentru tine si superiorul tau.

D. I-ai spune lui Robert cd ajutorul sdu este important pentru cd exista clienti nemultumiti
de aceastd parte a proiectului.
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SITUATIA 19

Pentru a rdmane performanta, o companie trebuie sd investeascd in pregatirea personalului sau.
Maria si Joe au fost desemnati sd faca parte din comitetul care va decide asupra tipurilor de
cursuri de perfectionare pe care le vor urma angajatii si asupra modului de organizare a aces-
tora. Joe considerd ca fiecare din membrii comitetului ar trebui sa analizeze optiunile si apoi sa
propund un plan de actiune. Mariei i se cere sd-si exprime punctul de vedere.

Ce ai face daca ai fiin locul Mariei ?

A. Ai sustine cd solutia cea mai buna este contactarea specialigtilor in domeniu.

B. Ai sugera ca membrii comitetului s lucreze individual pentru a strange informatia
necesard ludrii unei decizi.

C. Ai sugera ca membrii comitetului sa se intdlneasca saptamanal pentru a schimba
informatii.

D. Ai sugera ca membrii comitetului sa lucreze impreund pentru a ajunge la o concluzie
comuna.

SITUATIA 20 KGN

Pentru a organiza cursurile de pregatire, comitetul are nevoie de sugestii privind tematica aces-
tora. Beth propune ca fiecare director si sef de departament sa fie consultat in aceastd problema.
Joe crede cd solutia cea mai buna este de a consulta angajatii de la toate nivelele. Beth gdseste
(d aceasta solutie este mai putin eficientd si cere opinia Mariei.

Ce ai face daca ai fi in locul Mariei ?
A. Aisugera sa decidd impreund care este solutia optimd, pentru ca ei sunt cei care au idei
bune si structurate.
B. Le spui ca amandoi au gdsit solutii eficiente, dar ca trebuie sd decida care dintre ele
serveste interesele tuturor angajatilor.
C. Tiincurajezi spunandu-le ca au idei bune si ca esti convinsa cd ambele vor avea succes.
D. Recunosti valoarea ambelor idei i sugerezi o solutie care sd le includd pe amandoud.

Tema 3 - Ascultd activ!
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Fisa de evaluare a raspunsurilor

Nume: Prenume:

Participant: Incercuiti litera corespunzétoare raspunsului care se apropie cel mai mult de modul
in care ai fi actionat in situatiile date.

1. A B C D 1. A B C D
2. A B C D 12. A B C D
3. A B C D 13. A B C D
4, A B C D 14. A B C D
5. A B C D 15. A B C D
6. A B C D 16. A B C D
1. A B C D 17. A B C D
8. A B C D 18. A B C D
9. A B C D 19. A B C D
10. A B C D 20 A B C D

Testul ,SUCCESUL PROFESIONAL” evalueaza abilitdtile interpersonale ale fiecdruia dintre noi,
stabilirea relatiilor interpersonale, influentarea celor din jur si lucrul in echipa.

DY Crryy



TEMA 4

Evalueaza-te!

Prezentare generala

Elevii vor parcurge materialul,SUCCESUL PROFESIONAL, in care sunt prezentate diferite situatii
de la locul de munca si vor completa formularul de evaluare.

Obiective
Elevii:
« Vor evalua diferite situatii create la locul de munca si isi vor exprima solidaritatea cu
atitudinile pe care ei le-ar fi adoptat in situatiile respective

« Voranaliza si identifica comportamente adecvate si compotamente ne-adecvate la locul
de munca.

Pregatirea cursului

Inainte de inceperea cursului parcurgeti materialul care constituie testul de evaluare a aptitudi-
nilor interpersonale, pentru a vd familiariza cu procedura de evaluare.

Verificati daca aveti suficiente fise de evaluare si fise pentru calcularea punctajului, cite un
set pentru fiecare elev, si un set pentru dumneavoastrd. Este recomandat s completati si
dumneavoastra formularul de evaluare o data cu elevii.

Evaluarea testului si modul de interpretarea a rezultatelor este descris in cadrul Temei 5. Dacd
derulati programul Succesul profesional in varianta standard, evaluarea si interpretarea testului
se va face de cdtre elevi.

I cazul in care derulati programul Succesul profesional in varianta extinsg, evaluarea si inter-
pretarea rezultatelor se face de catre dumneavoastra. Rezultatele vor fi prezentate in cadrul
unrmdtoarei intalniri.

Materiale

- fise de evaluare si fise pentru determinarea punctajului
« caietul elevului cu materialul ,SUCCESUL PROFESIONAL"
«creioane/pixuri (nu suntincluse in mapad)

Tema 4 - Evalueazd-te!
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Prezentare

Introducere

Salutati elevii. Spuneti-le cd astdzi vor parcurge un material care le va oferi un punct de plecare
pentru imbundtatirea abilitdtilor lor interpersonale. Explicati-le cd vor urmdri intamplarile a pa-
tru absolventi de liceu, aflati la prima lor angajare, care isi povestesc experientele avute la primul
loc de munca.

Spuneti elevilor cd acesta nu este un test. Subliniati faptul ca nu vor primi note pentru rezultate
si cd vor primi interpretarile evaludrilor peste o saptamana.

Explicati-le cd, dupd citirea fiecdrui exemplu vor trebui sd aleagd raspunsul care-i caracterizeaza
cel mai bine, care descrie cel mai fidel modul in care ei ar fi actionat daca s-ar fi aflat intr-o
situatie similard. Explicati-le ca nu exista raspuns bun sau rdu; unele rdspunsuri sunt insa mai
potrivite decat altele. Avertizati-i cd exista si raspunsuri ,capcand”. Variantele de raspunsuri
urmaresc evaluarea abilitdtilor interpersonale ale fiecarui elev: stabilirea relatiilor interperso-
nale, gradul si modul de influentare a celorlalti de cdtre alte persoane, lucru in echipa etc.

Distribuiti elevilor fisa de evaluare si fisa pentru determinarea punctajului. Rugati-i sa noteze
toate observatiile pe care le au numai pe fisa de evaluare. Instruiti-i sd completeze partea de sus
a figei inainte de inceperea testului.

Activitate

- Incepeti evaluarea. Completati si dumneavoastré fisa de evaluare.
- (Cititi cu voce tare fiecare situatie si acordati timp elevilor sa incercuiascd raspunsul ales.

Testul va dura aproximativ 25 de minute.
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Interpretarea testului:

Daca implementati programul in varianta standard:

Dupa terminarea evaludrii, rugati elevii sa se grupeze in grupe de cate 2 (colegi de bancd) si sa
corecteze fiecare fisa colegului.

Discutati impresiile elevilor despre situatiile prezentate.

Anuntati-i cd in urmadtoarele lectii isi vor exersa abilitatile interpersonale: vor elabora rapoarte,
vor evalua gradul si modalitatea in care influenteaza sau sunt influentati de alte persoane, vor
lucra in echipa.

Daca implementati programul in varianta extinsa:

Dupa terminarea testului, reamintiti elevilor ca trebuie sa-si scrie numele pe foaia pentru
raspunsuri. Strangeti foile cu raspunsuri de la elevi. Dacd timpul va permite, discutati impresiile
elevilor despre situafiile prezentate. Spuneti elevilor ca vor primi la inceputul cursului viitor pro-
filul abilitatilor lor interpersonale.

Anuntati-i cd in urmdtoarele lectii isi vor exersa abilitatile interpersonale: vor elabora rapoarte,
vor evalua gradul si modalitatea in care influenfeaza sau sunt influentati de alte persoane, vor
lucra in echipa.

Nota: Pentru a interpreta punctajul fiecdrui elev aveti nevoie de ghidul cu instructiuni,Profilul
abilitatilor interpersonale”. Acest ghid este prezentat in cadrul Temei 5.

Tema 4 - Evalueazd-te!
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TEMA5

Dezvolta-ti abilitatile!

'l

Prezentare generala

Elevii vor primi concluziile evaluarilor din lectia precedenta. Isi vor calcula punctajul obtinut,
se vor familiariza cu interpretarea acestuia si vor descoperi metode de dezvoltare a abilitatilor
interpersonale. In cadrul acestei teme ei vor avea ocazia sa-si testeze abilitatile de care au nevoie
pentru a ocupa un loc de muncd, acele abilitati pe care orice angajator le asteaptd de la angaja-
tul sau: abilitati fundamentale, abilitati de management personal si abilitati de lucru in echipa.
Consultand interpretarea cursului, elevii vor avea posibilitatea de a intelege criteriile si modul de
selectie al angajatorului.

Obiective
Elevii:
« i vor evalua eficienta abilitatilor interpersonale
« vor identifica modalitati de imbunatatire a abilitdtilor interpersonale: cum pot stabili

relatii interpersonale, daca si cum i pot influenta pe cei cu care intrd in contact, cum isi
pot dezvolta aptitudinile de a lucra in echipa.

Pregatirea cursului

Aduceti toate evaludrile elevilor. Cititi cu atentie fiecare sectiune a evaluarii, astfel incat sa le
puteti explica algoritmul de interpretare a punctajului obtinut. Fiti pregatit sa raspundeti tuturor
intrebarilor. Subliniati faptul cd aceastd evaluare se bazeaza exclusiv pe raspunsurile date celor
20 de intrebari. Daca considerati necesar, parcurgeti din nou si reanalizati anumite situatii din
materialul pentru evaluare.

In tabelul de mai jos este prezentat algoritmul de acordare a punctelor si aptitudinea pe care o
evalueazd fiecare rspuns. Comentati rdspunsurile din fisele de evaluare si semnificatia alege-
rii fiecdrei variante in timp ce parcurgeti situatiile. Aduceti modele de portofolii de abilitdti.
Dupad interpretarea punctajului obtinut de fiecare elev, distribuiti cdte un model de portofoliu.
Atrdgeti-le atentia asupra importantei detinerii unui portofoliu actualizat. Dacd dumneavoastrd
detineti un astfel de portofoliu, este indicat sd il aduceti pentru a-I da exemplu si a-I analiza cu
elevii.



Materiale

« caietele de lucru ale elevilor
«creioane/pixuri (nu sunt incluse in mapd)

Prezentare

Introducere

Salutati elevii. Anuntati-i cd azi vor primi rezultatele evaluarii. Reamintiti-le ca aceastd evalu-
are reprezinta doar primul pas din seria de activitdti propuse pentru testarea si dezvoltarea
abilitatilor lor interpersonale. Spuneti-le ca astdzi, prin intermediul testului ,Abilitdti necesare
ocuparii unui loc de muncd”, vor intelege mai bine modul de selectie si criteriile pe care le aplica
un angajator in alegerea viitorilor colaboratori.

Distribuiti caietele de lucru ale elevilor i cereti elevilor sa le deschida la tema 5. Inainte de a le
explica cum poate fi utilizat tabelul de la aceastd pagina pentru imbunatdtirea abilitatilor inter-
personale, rugati-i sa citeasca si s retind premisele evaluarii.

Acordarea punctajului:

Dacd raspunsul selectat corespunde unui punctaj reprezentat pe scala valorica in dreapta cat mai
aprope de coloana,Drept la tinta”, atunci aceasta indicd faptul cd abilitatea evaluatd este destul
de dezvoltata.

Daca punctajul acordat se aproprie de coloana ,Destul de bine”, atunci abilitatea studiata este
mediu dezvoltata.

Daca dimpotriva rdspunsul dat corespunde unui punctaj reprezentat pe scala valoricd in stinga
foarte aproape de coloana ,Putin pe langd fintd“, atunci trebuie depuse eforturi pentru dez-
voltarea abilitatii respective.

Discutie

Distribuiti elevilor Fisele de stabilire a punctajului (se regasesc in manual elevului, la pagina 28).
Acordati-le elevilor 5 minute pentru a le studia. Pregatiti-va sa raspundeti intrebdrilor acestora
in legaturd cu modul de calculare a punctajului si cu interpretarea rezultatelor.

Ghidul cu instructiuni “Profilul abilitatilor interpersonale“

Explicati-le cd pentru fiecare rdspuns vor primi un punctaj (de la unu la patru). Suma tuturor
punctelor obtinute va reprezenta punctajul total.

rYy
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Oportunititi de dezvoltare a abilitatilor:

Exemplele de modalitati de dezvoltare a abilitatilor personale prezentate nu sunt exhaustive.
Incurajafi-i pe elevi sd gdseasca si alte exemple. Contribuiti si dumneavoastrd cu exemple legate
de profesiunea dumneavoastra.

Exemplele de mai jos prezinta comportamente tipice pentru fiecare tip de abilitate.

Apelati la exemplele de mai jos pentru a explica incadrarea raspunsurilor ca fiind potrivite sau

Abilitatea

mai putin potrivite:

Comportamente pentru cele

mai potrivite raspunsuri

Comportamente pentru cele
mai nepotrivite raspunsuri

Stabilirea  relatiilor | » A cere permisiunea « Aspune altora ce sa facd
interpersonale « A demonstra empatie « Aignora circumstantele in
« A cere scuze pentru care se afla ceilalti
« fintreruperi. « Afinepoliticos cu ceilalti.
Influentarea  celor | - Atine cont de ideile sau « Aignorasauanu cere
din jur sugestiile celorlalti parerea celorlalti
« Aface sugestii « Adicta desfasurarea unei
« A exprima aprecierea actiuni

+ Aminimaliza ideile sau
preocupdrile celorlalti.

Lucrul in echipd

+ A comunica informatiile
eficient

+ A-si oferi ajutorul pentru
indeplinirea sarcinilor

+ Ademonstra calitati de lider
atunci cand este nevoie.

« Apastrainformatiile numai
pentru sine

+ A gdsi scuze pentru a nu-i

ajuta pe ceilalti

A evita situatiile in care se

impun calitati de lider.

Exemple:

Stabilirea relafiilor interpersonale: cititi intrebarea 2 din Fisa de evaluare. Cel mai potrivit raspuns
este D" deoarece Dave cere interlocutorului permisiunea de a continua conversatia mai tarziu.
Cel mai nepotrivit raspuns este ,A”, deoarece Dave intrerupe conversatia pe care o avea si este
brutal si cu Mike.

Influentarea celor din jur: cititi intrebarea 7 din Fisa de evaluare. Cel mai potrivit raspuns este
,D", deoarece Sharon se consulta cu Marty si cu Kim. Cel mai nepotrivit este B, deoarece Sharon
minimalizeaza preocuparile lui Marty si Kim si pierde ocazia de a le afla parerea.
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Lucrul in echipa: cititi intrebarea 20. Cel mai potrivit raspuns este D", deoarece Maria tine cont
de ambele propuneri si isi asumd responsabilitati de lider. Cel mai nepotrivit raspuns este ,A”,
deoarece Maria evita sd-si asume responsabilitati si nici nu se ofera sd-si ajute colegii.

In cazul in care doriti sa analizati situatiile prezentate, iatd citeva sugestii prin care putetiincuraja
discutiile:
1. Ce roluri au fost descrise?
2. Descrieti ce s-a intamplat.
3. Identificati diferite raspunsuri posibile pentru anumite tipuri de comportament.
De exemplu, dacd o persoand este nepoliticoasd, care credeti cd va fi reactia persoanelor
Cu care interactioneaza?
4. (e atiface intr-o situatie similard? Ce anume sunteti siguri cd nu ati face?
5. Tn ce situatii ati vazut oameni comportandu-se similar?
Discutati, in limita timpului disponibil, orice alta situatie propusa de elevi si incurajati-i pe
acestia sd parcurgd in clasd sau acasa testul,, Abilitati necesare ocuparii unui loc de munca“. Dupa
terminarea discutiilor, distribuiti-le elevilor modelele de portofolii de abilitati. Sfatuiti-i sa isi
facd si ei unul. Spuneti-le cd pot incepe prin anexarea Profilului Abilitdtilor Interpersonale si pe
cel al Abilitatilor necesare ocupdrii unui loc de munca.

Explicati-le ca portofoliile sunt instrumente prin care fsi vor inregistra evolutia profesionald si i
vor certifica abilitatile. Ele sunt foarte importante in anumite situatii. De exemplu, unele colegii
si universitati cer candidatilor astfel de portofolii.

Rezumat si incheiere

Reamintiti-le elevilor cd materialul pe care |-au parcurs:

- asurprins cateva situatii frecvent intalnite la locul de munca,

- le-a dat posibilitatea de a analiza efectul a diferite atitudini fard riscul consecintelor,

- i-aprovocat sa se gandeascd la modalitatile prin care isi pot dezvolta abilitatile interper-
sonale si pe cele necesare ocupdrii unui loc de munca.

Cerei elevilor sa deschidd manualul la pagina ce cuprinde exercitiul de dezvoltare a aptitudini-
lor interpersonale. Sugerati-le sa aleagd o abilitate asupra careia sa se concentreze sdptdména
viitoare si al cdrei progres sa-I urmareasca completand Fisa de urmdrire a progreselor realizate in
dezvoltarea aptitudinilor interpersonale.

Tema 5 -Dezvoltd-ti abilitatile!

SUCCESUL PROFESIONAL
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Scala punctajului pentru evaluarea testului
»SUCCESUL PROFESIONAL*

Cel mai nepotrivit
1

Nr intrebare si Abilitate
Valoarea raspunsului

1. Lucrul in echipa
A2 B4 (1 D3

2. Stabilirea relatiilor interpersonale
A1B3 (2 D4

3. Stabilirea relatiilor interpersonale
A4 B2 (3 D1

4. Influentarea celor din jur

A2 B4 (1 D3

5. Lucrul in echipa

A1 B2 (4 D3

6. Stabilirea relatiilor interpersonale
A2 B3 (4 D1

7. Influentarea celor din jur
A2 B1 (3 D4

8. Stabilirea relatiilor interpersonale
A2 B3 (1 D4

9. Stabilirea relatiilor interpersonale
A3 B4 (1 D2

10. Lucrul in echipa
A4 B3 (2D1

Cel mai potrivit
3 4

Nr intrebare si Abilitate
Valoarea raspunsului

11. A-iinfluenta pe altii

A2 B3 (1 D4

12. Lucrul in echipa

A4 B1 (3 D2

13. Stabilirea relatiilor interpersonale
A4 B3 2 D1

14. Influentarea celor din jur

A3 B1 (2 D4

15. Influentarea celor_din jur

A2 B1 (3 D4

16. Lucrul in echipd
A1B2@G D4

17. Lucrul in echipd
A1 B2 (3 D4

18. Influentarea celor din jur
A1 B4 2 D3

19. Lucrul in echipa
A1 B2 (3 D4

20. Lucrul in echipd
A1B3 Q2 D4
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TEMA 6

Toata lumea castiga!

Prezentare generala

Lucrénd in echipd, elevii dezvolta solutii pentru potentiale situafii ce apar la locul de munca. Ei
aleg intre situatii de tip castig/castig, castig/pierdere si pierdere/pierdere pentru a media con-
flictul.

Obiective

La sfarsitul programului elevii vor fi capabili sa:
« Evalueze un conflict si sa foloseascd tehnici eficiente de comunicare pentru a solutiona
un conflict
« ldentifice si sa implementeze varianta cea mai eficientd de solutionare a unui conflict,
castig pentru ambele parti

Pregatire

Revizuiti sesiunea si lista de materiale. Aranjati Fisele de scenariu in concordantd cu scenariul
ales. Pachetul dumneavoastrd include cinci copii ale fiecdrui dintre cele trei scenari.

Materiale

« Fige de scenariu (se regdsesc in manualul elevului la pagina 75)
« Creioane sau pixuri (nu sunt incluse)

Introducere

Salutati elevii. Spuneti-le cd, desi scopul programului este cooperarea, sesiunea de astdzi va
avea rolul de a familiariza elevii cu eventuale conflicte i de a le oferi informatii necesare pentru
rezolvarea lor.

Tinerii vor realiza cd cea mai intélnitd reactie la un conflict nu este neaparat si cea mai buna
solutie. Descrieti pe scurt negocierea si rezolvarea unui conflict, ca fiind identificarea unei
probleme si analiza acesteia din toate punctele de vedere, pentru a putea ajunge la un compro-
mis acceptabil.

Tema 6 -Toatd lumea cdstigd!

SUCCESUL PROFESIONAL
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Activitate

Creearea de solutii Castig/Castig
Scrieti termenii“Solutie de castig”, “Solutie de esec” si revizuiti impreuna cu elevii definitiile.

Explicati elevilor faptul ca vor fi pusi in fata a 3 trei scenarii diferite, ce au ca scend locul de
munca. Dupa citirea fiecdrui scenariu, elevii isi vor evalua solutiile date conflictelor. Incurajati
elevii sd vind cu propuneri care vor duce la o rezolvare de tip castig/castig a conflictului.

Scenariul 1: Fara ajutor

Separati clasa in 5 echipe. Rugati elevii sa citeasca fisele cu primul scenariu. Oferiti echipelor o
scurtd perioadd de revizuire a scenariului si solutionarea conflictului prezentat. Rugati un mem-
bru din fiecare echipa sd noteze solutia pe o foaie separatd.

Anuntati incheierea timpului de lucru si rugati ca un membru din fiecare echipa sa dea solutia
propusa altei echipe pentru evaluare. Echipele vor revizui solutiile si vor decide daca solutia
propusa este castig/castig, castig/pierdere sau eventual pierdere/pierdere.

In ultimele sase luni, ai lucrat ca receptionist cu norma redusa, la un salon de infrumusetare. Esti
0 persoand agreabild i te infelegi cu restul angajatilor. Supraveghetorul tdu te-a rugat sa lucrezi
impreuna cu un hair-stilist pentru a crea un cadru de expunere pentru un nou produs cosmetic.

Ai cerut ajutorul mai multor stilisti, pentru a pune la punct expunerea, dar fie nu era nimeni
interesat fie nu aveau suficient timp. Decizi sa lucrezi singur la cadrul de expunere, chiar daca nu
ai mai facut astfel de lucruri pand acum. Dupa o ord auzi doi stilisti care ifi criticd expunerea si
incep sd rearanjeze produsele.

Cefaci?
Luati in considerare urmatoarele intrebari:

— TIntre cine are loc conflictul?

Exista un punct de consens ?

Exista un punct de neintelegere ?

Care ar fi solutia cstigdtoare pentru tine?

(are ar fi solutia avantajoasa pentru ambele parti?

Scenariul 2: impins de la spate

Rugati elevii sa rdmand impartiti in echipele lor si sd citeasca cea de-a doua fisd de scenariu.
Oferiti echipelor o scurtd perioada de revizuire a scenariului si solutionarea conflictului prezen-
tat. Rugati un membru din fiecare echipd sa noteze solutia pe fisa. Rugati elevii din fiecare echipa
sa isi aleaga un reprezentant care sd prezinte raspunsurile date de echipa sa clasei.
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Aifostunasistent de casierlaaprozarul local de cateva saptamani. In timp ce aranjai cumparaturile
unui client in pungi, casierul se intoarce la tine siiti spune: “Poti sa te grabegti? Avem clienti care
stau la coadd”

Cefaci?
Luati in considerare urmatoarele intrebari:

Intre cine are loc conflictul?

Exista un punct de consens ?

Exista un punct de neintelegere ?

(are ar fi solufia castigdtoare pentru tine?

(are ar fi solufia avantajoasa pentru ambele parti?

Scenariul 3: Nu presupune!

Alegeti doi elevi care s interpreteze acest scenariu. Dupa ce elevii au terminat reprezentarea,
cereti raspunsul echipelor la scenariu. Au intampinat vreodata o situatie similara? Ce au facut?
Exista o cale de rezolvare in care ambele parti sd fie in castig?

Lucrezi cu norma redusa la un depozit al unui magazin online, asambland, impachetand si
trimitand pachetele comandate de clientii magazinului. in mod normal lucrezi serile, trei zile pe
saptamana si ai weekendurile libere. Angajatii cu normd intreagd lucreaza in general si sambata.
Un lucrator cu norma intreaga, pe care il cunosti doar din priviri, doreste sa isi ia o zi liberd in
sambadta ce urmeazd pentru a merge la un meci de fotbal. Este deja prea tarziu pentru inaintarea
unei cereri oficiale cdtre superiorul sdu, asa ca vine la tine i iti spune: “Din moment ce esti doar
Cu jumdtate de normd, presupun ca poti sa ma inlocuiesti sambadta, nu-i asa?”

Nu vrei sa lucrezi sdmbadta asta. Si in plus, cine se crede, considerand cd tu ai sa lucrezi pentru el
pentru ca esti“doar” cu jumdtate de norma ?

Cefaci?

Luati in considerare urmatoarele intrebari:

Intre cine are loc conflictul?

Exista un punct de consens ?

Exista un punct de neintelegere ?

Care ar fi solutia castigdtoare pentru tine?

(are ar fi solutia avantajoasa pentru ambele parti?

Discutati cu elevii toate raspunsurile posibile! Dati si exemple personale.

Tema 6 -Toatd lumea cdstigd!

SUCCESUL PROFESIONAL
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Activitate

Rugati elevii sa completeze in caietul lor fisa Experienta mea unde vor da exemplu de o situatie
in care s-au confruntat cu medierea unui conflict.

Rezumat si incheiere

Amintiti elevilor cd exista situatii de tip castig/castig, castig/pierdere si pierdere/pierdere pentru
a media un conflict si cd acest lucru este determinat de deciziile pe care le luam in fiecare mo-
ment.

. Ladds 2 8



TEMA7

Gandeste inteligent!

Prezentare generala

Lucrénd in grup, elevii vor participa la un joc in cadrul caruia isi vor imbunatati capacitatile de a
lua decizii i rezolva probleme ce se pot ivi la locul de munca.

Obiective

Elevii vor fi capabili sa:
« ldentifice si sa aplice strategiile necesare rezolvari unor probleme de care s-ar putea lovi
in viata de zi cu zi.
« Completeze fisa de autoevaluare

Pregatire

Revizuiti sesiunea si lista de materiale. Separati Cartile de joc “Rezolvarea Problemei”inainte de
inceperea sesiuni. Uitati-va peste lista cu aptitudinile referitoare la rezolvarea problemelor(vezi
mai jos) si lucrati impreund cu profesorul pentru a determina un locin care puteti desena Tabelul
de scor (tabelul se poate desena pe tabld, pe o coald de flipchart, pe o coald A2 — vezi capul de
tabel mai jos).

Aptitudinile referitoare la solutionarea problemelor si luarea deciziilor

- Tntelegerea problemei.

« Adunarea informatiilor.

« Determinarea solutiilor posibile.

« Evaluarea argumentelor pro si contra pentru fiecare solutie.
« Executarea celei mai bune solutii.

« Evaluarea solutiei.

« Reflectie. Solutia mea a functionat?

Tema 7 - Gdndeste inteligent!

SUCCESUL PROFESIONAL
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Echipa 1: Echipa 2:

Materiale

« Manualul elevului

« 1Tabel de scor (neinclus in pachet)

« 2 Foi de joc “Rezolvarea problemei (8 carduri per foaie -se regdsesc la sfarsitul acestui
manual)

« Creioane si Pixuri (neincluse in pachet)

Introducere

Vorbiti-le elevilor despre raspunsul care il dau angajatorii atunci cand sunt intrebati ce abilitafi
cer cel mai des de la angajati, si anume: Capacitatea de a sesiza si rezolva probleme care apar in
decursul unei zile Ia locul de munca.

Angajatorii isi doresc ca angajatii sa identifice din timp, sau chiar sa anticipeze, eventualele pro-
bleme care apar. Angajatii trebuie sa poatd identifica o problemd, cauza acesteia si sa ofere atat
0 rezolvare “de moment” cat si sd faca tot posibilul ca problema sa nu se repete.

(apacitatea de a lua o decizie in scurt timp si de a trece peste obstacole devin foarte utile in
timpul orelor de lucru, cat si in alte contexte cum ar fi cel de familie, comunitate sau personal.
Aceste abilitati pot fi invatate.
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Activitati

Opinie personala

Vorbiti elevilor din experienta personald in legatura cu rezolvarea problemelor. Daca este posibil,
oferiti elevilor exemple particulare. Explicati care a fost problema, cum a fost rezolvata si ce afi
invatat din acea experientd.

Cereti elevilor sd deschidd manualele si sd completeze spatiul destinat eseului “Opinie personald”.

Rugati elevii sa se gandesca la o problemad peste care au dat la un anumit punct. Oferiti-le ceva
timp pentru a descrie evenimentul si modul in care ei au abordat problema, in spatiul oferit de
manualul elevului. Cautati voluntari printre elevi care ar fi dispusi sd povesteasca experienta lor.

Jocul rezolvari problemelor

Separati clasa in doua echipe. Selectati o gazda si doi elevi care sa tina cont de scor din fiecare
echipd. Membrii echipelor care rdman urmeaza sa participe prin punerea unor intrebari. Permiteti
elevilor sd isi aleagd un nume pentru echipele lor, 2-3 minute este timp suficient. Desenati tabe-
lul de scor in asa fel incat ambii elevi care tin cont de scor sd poata avea acces la el.

Separati cardurile “Rezolvarea problemei” si distribuiti-le in mod egal intre echipe (cardurile se
gasesc la sfarsitul acestui manual).

Demonstrati ca fiecare card are trei raspunsuri posibile. Explicati ca exista un tabel care contine
puncte pentru fiecare rdspuns.

Cel mai proactiv si eficient raspuns primegte 2 puncte. Rdspunsul a carui urmare este cel mai
posibil sd rezulte in consecinte negative va primi - 1 punct. Indecizia sau ezitarea oferirii unui
raspuns nu se puncteazd (se oferd 0 puncte).

Gazdele si elevii care tin scorul sunt singurii din clasd care au acces la Tabelul de punctaj.
Explicati regulile jocului ambelor echipe.

Indicatiile jocului:

« Gazda modereazd si gestioneaza jocul. Oferiii autoritate pentru a putea gestiona cat
mai usor clasa.

« Gazda arunca o moneda pentru a stabili ordinea de joc.

« Echipa 1 trebuie sd tragd un card in timp ce echipa 2 rdspunde la intrebare (Echipa 1,
citeste numarul si textul intrebarii cu voce tare catre cealalta echipa).

« Doar un jucdtor din echipa 2 are voie sd raspundd. Gazda trebuie sa modereze acest as-
pect al jocului.

« Jucdtorul poate primi ajutor din partea colegilor de echipd pentru a identifica cel mai
bun raspuns.

« Reprezentantul care tine scorul pentru echipa 1 anunta punctajul obtinut.

« Echipele alterneazd in a intreba sau a raspunde, pana toate cardurile s-au epuizat.

« Gazda anunta castigdtorul. Echipa cu cel mai mare scor castiga.
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Raspundeti la intrebdrile elevilor si incepeti jocul. Dupa ce jocul s-a terminat intrebati urma-
toarele:

+ Cum v-ati simtit jucand acest joc?

« Sunteti de acord cu rdspunsurile care au obtinut cel mai bun punctaj?

+ Cum ati luat deciziile in timpul jocului?

« (e putem spune despre rezolvarea eficientd a problemelor?
Discutati cu elevii toate raspunsurile posibile!

Punctaj pentru intrebari

Nr.intrebare ~ Variantaderaspuns1  Variantaderaspuns2  Varianta de raspuns 3

1 0 -1 +2
2 0 -1 +2
3 -1 0 +2
4 -1 +2 0
5 -1 0 +2
6 +2 -1 0
7 -1 +2 0
8 +2 -1 0
9 0 -1 +2
10 -1 +2 0
1 -1 0 +2
12 0 -1 +2
13 +2 -1 0
14 0 -1 +2
15 -1 0 +2
16 0 +2 -1
Activitate

Rugati elevii sa completeze in caietul, lor fisa Gandegte inteligent unde vor raspunde la diferite
situatii ipotetice si fisa Experienta personald unde vor da exemplu de o situatie in care s-au con-
fruntat cu rezolvarea unei probleme.

Rezumat si incheiere

Multumiti elevilor pentru participare. Tn functie de cum ati ales sa parcurgeti programul, ora
viitoare va avea ca tema fie Stabilirea relatiilor interpersonale fie Lucru in echipd. Anuntati elevii
care va fi urmdtoarea temad.
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TEMA 8

Stabileste relatii!

Prezentare generala

Elevii se vor familiariza si isi vor testa aptitudinile necesare stabilirii si intretinerii relatiilor inter-
personale, vor intelege importanta vitald a acestora pentru viitorul lor loc de munca.

Obiective

Elevii:
« Voridentifica patru elemente importante in stabilirea relatiilor interpersonale
« Vor testa disponibilitatile de care dispun pentru a stabili relatii interpersonale
« Vor constientiza modul si intensitatea modificarii raporturilor interpersonale in functie
de atitudinea sau replica uneia dintre persoane
« Vor descoperi ce inseamnd sa asculti in mod activ

Pregatirea

Pregatiti-vd o introducere prin care sd prezentati tema lectiei. Puteti apela la exemplele din ma-
terialul ,SUCCESUL PROFESIONAL” care surprind stabilirea relatiilor interpersonale. n tabelul de
evaluare a abilitatilor interpersonale, prezentat in lectia anterioard, sunt evidentiate abilitatile
necesare stabilirii si intretinerii relatiilor interpersonale cét si diverse grade de manifestare a
acestora.

Retineti prescurtarea C.E.A.S. deoarece surprinde cele patru elemente esentiale
stabilirii relatiilor interpersonale :

Conveniente + Experientecomune + Abilitate +  Sinceritate

Selectati cele mai adecvate subiecte pentru simulari.

Materiale

- caietele de lucru ale elevilor
- (reioane
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Prezentare

Salutati elevii. Spuneti-le cd in acest curs isi vor exersa una dintre cele 3 abilitati interpersonale
despre care au aflat din evaluare, si anume abilitatea de a stabili si dezvolta relatii interpersonale.
Anuntati cd tema cuprinde un test care ii va ajuta sd descopere in ce masurd detin capacitatea de
a construi si dezvolta relatii.

Lasafi-i sd creadd cd, pentru moment, vreti sa schimbati subiectul discutiei. Spuneti-le ca vreti sa
organizati o petrecere i cd le solicitafi ajutorul pentru a hotari unde sd fineti petrecerea, pe cine
sd invitati, ce sa pregatiti de mancare etc.

In timpul discutiilor puneti-le intrebari, cereti-le parerea, scuzati-va de fiecare data cand i
intrerupeti. Manifestati-va interesul fata de afirmatiile sau intrebdrile fiecdrui elev. Apreciati
experientele lor anterioare indiferent dacd au fost organizatori de petreceri sau numai benefi-
ciari. Treptat, incepeti sd le criticati sugestiile. Deveniti chiar brutal. Vorhiti despre cei pe care nu
vreti sa fi invitafi. Ignorati-le sugestiile si incepeti sd le spuneti ce intentionati sa facefi. Pe scurt,
schimbati-va radical stilul si atitudinea.

Opriti-va!

Puneti urmatoarele intrebari:

(e s-aintamplat?

Cum vi s-a parut cd m-am comportat la inceput?

Cum ati reactionat la acest comportament ?

Tn ce mod s-a schimbat comportamentul meu?
Cum s-au schimbat reactiile voastre?

Reamintiti elevilor definitia relatiilor interpersonale cu care s-au familiarizat cu ocazia evaluarii:
a stabili si mentine relatii interpersonale inseamna a interactiona cu ceilalti intr-un mod potrivit
situatiei, inseamnd a manifesta interes si receptivitate pentru gandurile si sentimentele celor cu
care interactionam.

Comportamentele recomandate pentru a stabili si mentine relatii interumane sunt: a cere per-
misiunea, a manifesta empatie, a cere scuze pentru intreruperi etc.

Intrebati-i pe elevi cum isi pot da seama daca au stabilit sau nu o relatie potrivitd cu o persoana.

— O relatie potrivita dezvolta incredere reciproca

— O relatie potrivita poate conduce la prietenie.

— O relatie potrivitd dezvolta respectul reciproc.

— O relatie potrivitd determind cresterea credibilitatii.
Cereti elevilor sd-si deschida caietele de lucru si incurajati elevii care se ofera voluntari sd
citeascd semnificatia prescurtdrii ,C.E.A.S" Dupa fiecare explicatie faceti referire la comporta-
mentul dumneavoastra din timpul discutiilor despre organizarea petrecerii. Rugati-i pe elevi sa
se gandeascd la ambele comportamente pe care le-ati exemplificat si sa-si aminteascd efectele
fiecdruia.
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Dacd timpul va permite, recititi din materialul pentru evaluare situatiile 2, 3, 6, 8, 9 5i 13. Acestea
se referd la stabilirea relatiilor interpersonale.

Activitate

Imprtiti clasa in echipe de cate 3 elevi. Rugati fiecare echipa sa decida asupra celor doi elevi care
vor interpreta rolurile din scenetd si asupra elevului care va fi observator. Rugafi-i pe cei care au
fost desemnati observatori sa deschidd manualele si sa evalueze, in tabelul , Stabilirea strategiei
C.E.A.S pentru tine” gradul in care cei doi colegi care vor interpreta rolurile vor demonstra recep-
tivitate, isi vor asculta partenerii in mod congtient si activ, isi vor manifesta abilitatile de stabilire
si mentinere a relatiilor interpersonale.

Distribuiti fiecarei echipe temele pentru simulari:

— Interviu pentru angajare - angajatorul descoperd ca a absolvit aceeasi scoala ca si cel
intervievat.

— Scoald de dans - doua tinere isi dau seama cd sunt imbrdcate la fel

— Prima zi de scoald - un elev este desemnat sa-i prezinte scoala unui elev nou

— Alegerea membrilor unei echipe - sunteti capitanul echipei si in echipa voastra a fost dis-
tribuit elevul cu performantele cele mai scazute din clasd.

— Pisici si cdini - tocmai ai descoperit ca pisica ta siameza a batut pechinezul vecinului.

— Primaintdlnire - prietenul/prietena ta vrea sd te prezinte parintilor lui /ei.

Cei doi elevi care simuleaza scenariile ar trebui sa aplice strategia “C.E.A.S". Lasati conversatiile sa
se desfdsoare aprox. 2 minute. Dupd terminarea simularii rugati observatorul echipei sd comu-
nice clasei comentariile notate.

Optiune: daca elevii nu-gi exprimd entuziasmul in legdturd cu simularea scenetelor, distribuiti
temele echipelor si analizati cu toatd clasa situatiile respective dupa ce fiecare echipa si-a com-
pletat fisa de lucru din caietul elevului.

Discutie
Intrebati elevii:
— (Cevis-a parut ugor in acest exercifiu?

— (are sunt dificultatile pe care le-ati intampinat in acest exercitiu?
— V-au surprins observatiile facute? De ce da, de ce nu?

Tema 8 - Stabileste relatii!

SUCCESUL PROFESIONAL
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Rezumat si incheiere

Reamintiti elevilor c stabilirea relatiilor interpersonale eficiente vor avea efecte pozitive asupra
dezvoltdrii personalitatii lor:

+ Relatiile adecvate contribuie la cresterea increderii.

«Relatiile adecvate se finalizeaza prin legarea de prietenii.

+ Relatiile adecvate conduc la respect reciproc.

+ Relatiile adecvate dezvoltd credibilitatea.
Reamintiti-le elevilor ca primul pas pe care trebuie sa-I facd in vederea stabilirii unor raporturi
interpersonale adecvate este realizarea unei comunicari eficiente.

Incurajati-i s& continue exersarea abilitatilor lor interpersonale si s-si urmareasca progresele .
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TEMA 9

Influenteaza!

Prezentare generala

Elevii vor intelege cd a-i influenta pe ceilalti presupune a le cere parerea, a face sugestii, a in-
curaja si a-si exprima aprecierea.

Obiective
Elevii:
« fsivor dezvolta abilitatile de a obtine informatii, de a verifica mesajele receptionate, prin

reformularea lor.
« vor identifica comportamente prin care i pot influenta pe cei din jur.

Pregatire

Cititi lectia si fiti pregatit sa dati exemple de atitudini si comportamente necesare pentru a
influenta alte persoane din experienta dumneavoastra personald. Recititi situatiile care redau
comportamentele i atitudinile prin care unele persoane isi exercita influenta asupra celor cu
care interactioneaza din testul ,SUCCESUL PROFESIONAL” In tabelul de evaluare a abilitétilor in-
terpersonale prezentat in tema 5 sunt evidentiate abilitatile necesare influentarii altor persoane
cat si diferite moduri de manifestare a acestora.

Consultati lista subiectelor propuse pentru simuldri pentru a le selecta pe cele mai adecvate.

Materiale
- caietele de lucru ale elevilor

Prezentare

Introducere

Salutati elevii. Reamintiti-le cd abilitatile interpersonale presupun capacitatea de a stabili relatii
interpersonale, de a-i influenta pe ceilalti si de a lucra in echipa.

Invitati un elev sd defineasca abilitatea de a stabili relatii interpersonale si sa explice strategia
CEAS.
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Strategia C.E.A.S. desemneazd elementele la care trebuie sd apeldm daca dorim sd stabilim relatii
interpersonale eficiente: conveniente, experiente comune, abilitate si sinceritate.

Spuneti elevilor ca astdzi isi vor exersa capacitatea de a-i influenta pe ceilalti. Rugati-i pe elevi
sd deschidd caietele de lucru si rugati un elev sd citeasca definitia capacitdtii de a-i influenta pe
ceilalti si comportamentele prin care se manifestd aceasta capacitate.

A-iinfluenta pe ceilalti inseamna a-ti transmite gandurile, sentimentele si ideile astfel incit ele
sd fie preluate de cei cdrora le comunicati, inseamnd sa-i convingi pe interlocutori sd-ti sustind
ideile, proiectele sau actiunile.

Nu vitati cd pentru a-i influenta pe cei cu care interactionati, trebuie sd le solicitati opiniile, sa
luati in considerare ideile lor bune, sa le sugerati schimbari, sa vd exprimati aprecierea atunci
cand este cazul.

Exista multe modalitati de a-i influenta pe ceilalfi.

Rugati elevii sd enumere cateva. Notati-le pe tabld. Rugati-i sd se concentreze asupra modalitatilor
pozitive de influentare a celor din jur.

Subliniati faptul ca abilitatea de a-i influenta pe ceilalti este esentiala pentru a desfasura
activitati de conducere.

Modalitdti benefice de influentare a celor din jur:
« impartdsirea experientelor sau a informatiilor - incurajarea interlocutorilor

« organizarea si coordonarea activitatilor - modul de a conduce o discutie
« modul de a rezolva conflictele - modul de a pune intrebari
« starnirea interesului interlocutorilor - impunerea unei atitudini

Reamintiti-le elevilor cele doua atitudini diferite simulate de dumneavoastrd la inceputul lectiei,
cand le-ati solicitat suportul pentru organizarea unei petreceri. Punctati diferenta dintre prima
parte si cea de-a doua. Atrdgeti-le atentia cd in a doua parte ati exercitat o influentd negativa
asupra lor, cd prin comportamentul dumneavoastra ati impiedicat realizarea unei comunicari
eficiente.

Explicati-le ca doud dintre secretele unei comunicdri eficiente sunt :

1. intrebarile cu raspuns deschis
2, verificarea informatiilor primite prin reformularea lor.

Intrebdrile cu réspuns deschis sunt cele la care réspunsul agteptat nu se rezuma la un simplu
,da”sau,nu”.

A reformula raspunsurile primite pentru a fi confirmate inseamnd a verifica daca informatiile
receptate sunt identice cu cele transmise.

Ambele tehnici pot contribui la imbunatdtirea capacitdtii de influentare a celorlalti. Dati cateva
exemple din fiecare.
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Dacd timpul va permite, recititi situatiile 4,7, 11, 14, 15 5i 18 din testul , SUCCESUL PROFESIONAL",
Ele surprind situatii in care diverse personaje isi manifesta influenta asupra altora.

Activitate

Grupati clasa in echipe de cate 3 elevi. Daca doriti sa pastrati echipele din lectia precedenta,
alegeti un alt observator. Distribuiti o tema fiecdrei echipe sau ldsati-i pe ei sd-si aleagd o tema.
Prin aceste teme, elevii vor avea de solutionat un conflict, de dlarificat o problemd controversata
sau de depdsit o bariera.

Exemple de subiecte pentru simulari:
« Introducerea stagiului militar obligatoriu pentru femei;
« Modificarea varstei legale la care poti obtine permisul de conducere, de la 18 a 16 ani;
« Reintroducerea obligativitatii uniformelor scolare;
« Datorita bugetului limitat, o scoald trebuie sa decida renuntarea la trupa de muzica a
scolii sau anularea cercului de pictura.

Cate doi elevi din fiecare echipa vor sustine puncte de vedere opuse. Cereti-le sa pund intrebari
cu raspuns deschis, sd verifice informatiile primite prin reformularea lor, sa-si incurajeze inter-
locutorul, sa apeleze la toate modalitatile de influentare a partenerului pentru a-l convinge ca
punctul lui de vedere trebuie sustinut si adoptat. Rugati observatorii sd deschidd caietele de
lucru la activitatea practicd a temei 6 si sa noteze acolo toate observatiile pe care le remarca
in legdtura cu comportamentele celor doi coechipieri. Acordati-le observatorilor cateva minute
inaintea inceperii dezbaterii, pentru a se familiariza cu intrebarile.

Dezhaterile se vor desfasura pe durata a aproximativ doua minute. Acordati-le apoi observato-
rilor 2-3 minute pentru a le prezenta colegilor observatiile notate.

Discutie
Rugati-i pe observatori sa comunice intregii clase observatiile facute.

Intrebati elevii:

— (Ceftis-a pdrut neobisnuit, provocator in acest exercitiu
— Numegte doud lucruri pe care le-ai invdtat participand la acest exercitiu.

Tema 9 - Influenteazd!
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Rezumat si incheiere

Reamintiti-le elevilor cd abilitatea de a influenta sau de a fi influentat se reflecta in:

« optiunea de a conduce sau de a fi condus

«modul de solutionare a problemelor

« capacitatea de a organiza activitatea altor persoane

« dorinta de a-{i asuma responsabilitati

- capacitatea de convingere

«contributia avutd la atingerea scopurilor companiei inclusiv la cele legate de productivi-
tate sau alte scopuri economice.

Oferiti elevilor cateva exemple de situatii din experienta dumneavoastrd personald in care v-afi
influentat colegii de muncd. Detaliati rezultatele obfinute (atat pe cele pozitive cat si pe cele
negative).

Recomandati-le elevilor sa continue sa-si dezvolte capacitatea de a-i influenta pe cei din jur si
sa-si inregistreze progresele in caietul de lucru.
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TEMA 10

Lucreaza in echipa!

Prezentare generala

Elevii Tsi vor testa capacitatile de a lucra in echipa Apoi, ei vor realiza impreund un produs, vor
lucra in echipd pentru atingerea unui scop comun.

Obiective:

Elevii vor
— constientiza importanta delegarii responsabilitatilor
— identifica factorii care determind scaderea sau cresterea randamentului echipei
— intelege cd atingerea rezultatelor propuse va fi posibila numai prin colaborare si lucru in
echipa

Pregatire

Familiarizati-va cu tema cursului. Pregatiti-va sa dati exemple de lucru in echipa din experienta
dumneavoastra personald. Dati exemple de modalitdti de solutionare a unor probleme, subli-
niind importanta eficientei comunicarii. Reamintiti-le abilitdtile interpersonale studiate in
lectiile precedente: stabilirea relatiilor interpersonale si influentarea celor din jur.

Recititi din testul ,SUCCESUL PROFESIONAL” secventele care redau comportamente si atitudini
prin care unele persoane influenteaza persoanele cu care inte-ractioneaza. in tabelul de evaluare
aabilitdtilor interpersonale, prezentat in lectia 5, sunt evidentiate abilitatile necesare influentdrii
altor persoane cét si diferite grade de manifestare a acestora. Parcurgeti testul care va arata ele-
vilor cat de bine, conform personalitatii fiecdruia, relationeaza cu cei din jurul lor.

Cititi lista materialelor recomandate. Dacd intampinati dificultati in procurarea lor, folositi-va
imaginatia pentru a gasi inlocuitori. Nu ezitafi sa aduceti orice tip de materiale suplimentare pe
care elevii l-ar putea folosi pentru realizarea machetei produsului inventat de ei.

Materiale:

« caietele de lucru ale elevilor

« materiale recomandate pentru realizarea produselor (Nu sunt incluse in mapa)
« carton (Nu este inclus in mapad)

« paie din plastic, scobitori (Nu sunt incluse in mapd)

« agrafe, pioneze, ace cu gdmalie, cleme (Nu sunt incluse in mapa)

« lipici, banda adezivd (Nu sunt incluse in mapa)
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« coli A4 de hartie alba (Nu sunt incluse in mapa)
« foarfecd (Nu este inclusa in mapad)
« creioane (Nu sunt incluse in mapa)

Prezentare

Introducere

Salutati elevii. Reamintiti-le abilitdtile interpersonale pe care le-au studiat in lectiile precedente:
stabilirea relatiilor interpersonale, influentarea celorlalti i lucrul in echipa.

Revedeti definitiile acestor notiuni:

b b

A stabili raporturi interpersonale inseamnd a interactiona cu ceilalti intr-un mod adecvat
situatiei, a manifesta interes i receptivitate pentru ideile si sentimentele celorlalfi.

A-iinfluenta pe ceilalti inseamnd a-ti transmite gandurile, sentimentele si ideile, astfel incat ele
sd fie preluate de cei cdrora le comunicati, inseamna sa-i convingi pe interlocutori sd-fi sustina
ideile, proiectele sau actiunile.

A lucra in echipa inseamna a colabora cu alte perosoane in vederea realizarii unui scop comun,
inseamnd a contribui printr-o atitudine pozitiva la consolidarea moralului partenerilor.

Anuntati elevii cd astdzi vor experimenta lucrul in echipa si isi vor testa abilitdtile de care dispun
in acest sens. Incurajati elevii sa rezolve testul. Rugati elevii, conform metodei brainstorming-ului,
sd dea exemple de echipe. Participati si dumneavoastrd cu un exemplu sau doud la aceasta listd
pentru a-i antrena.

Exemple de echipe si de lucru in echipa:

Explicati-le elevilor cd, de-a lungul vietii, se vor confrunta de foarte multe ori cu situatii in care,
pentru atingerea unor scopuri comune, vor participa la diverse activitati de grup. In acest curs
isi vor exersa abilitatile de a lucra in echipd prin realizarea unui produs sau prin rezolvarea unor
probleme complexe.

Dacd timpul va permite, recititi situatiile 1, 5, 10, 12, 16, 17, 19 si 20, care prezintd grupuri de
oameni care lucreazd in echipa.

o L dLds 28



Activitate

Optiunea 1

Grupati clasa in echipe de 4 sau 5 elevi. Explicati-le ca fiecare echipd trebuie sa inventeze un pro-
dus si sa realizeze macheta produsului. Precizati cd fiecare produs va fi evaluat in conformitate cu
anumite criterii prestabilite. Scrieti criteriile pe tabld.

Fiecare produs va trebui :

« safieutil

+ sd nu necesite materiale costisitoare

« piesele componenete sd poata fi montate si demontate cu usurintd
Adaugati la aceasta listd orice alte criterii sugerate de elevi sau pe care dumneavoastrd le
considerati interesante.

Aranjati pe o masa materialele aduse pentru aceastd activitate. Rugati cate un elev din fiecare

Sugerati-le elevilor ca ar fi bine s desemneze un membru al echipei care sd verifice respectarea
criteriilor pe tot parcursul realizdrii produsului.

Amintiti-le elevilor care aleg materialele cd trebuie sd ia materiale pentru toata echipa.

Acordati echipelor timp suficient pentru a-si concepe si realiza produsele. Cereti apoi fiecdrei
echipe sd-si prezinte inventia. Prin prezentari, elevii trebuie sd evidentieze utilitatea produsului,
scopul pentru care a fost gandit, destinatia lui, su-bliniind cantitatea redusa de materiale nece-
sare si usurinta asamblarii si dezasamblarii pieselor componente.

Optiunea 2
Rugati elevii sa deschida caietele de lucru la activitatea practica.

Impértiti clasa in echipe. Anuntati-i ca fiecare echipd va juca rolul unui comitet director care
trebuie sd ia 0 decizie de afaceri dificila.

Rugati fiecare echipd sa-si aleaga un coordonator, deoarece metoda prin care vor analiza pro-
blema si vor propune solutii de rezolvare, va fi metoda brainstorming-ului. Coordonatorul va
nota ideile lor spontane, le va centraliza si va fi purtdtorul de cuvant al echipei.

Metoda brainstorming-ului
Etapa de identificare a problemelor

« incurajati fiecare elev sa-si exprime opinia
«nici 0 sugestie nu va fi respinsa
« nu comentati si nici nu evaluati sugestiile pana nu se epuizeaza toate posibilitatile.
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Etapa de evaluare a sugestiilor
«combinati sugestiile asemandtoare
- analizati avantajele si dezavantajele fiecarei solutii
«faceti un clasament al solutiilor si alegeti-o pe cea mai bund.

Dupa 10 minute, cereti fiecarui purtdtor de cuvant sa prezinte intregii clase solutia echipei sale.

Subliniati faptul cd in viitoarea lor carierd profesionala se vor intdlni frecvent cu situatii in care
vor fi solicitafi sa lucreze in echipa si sa demonstreze abilitati de analiza critica. Amintiti-le apoi
ca intreprinderile, ca si persoanele fizice, au anumite obligatii fata de societate si cd definirea si
delimitarea acestora este controversata si necesita dezbateri ample.

Discutie
Intrebati elevii daca au lucrat bine impreund.

— Cum v-ati decis ce produs sa realizati?

— Au participat toti membrii echipei?

— Ati lucrat bine impreuna? De ce da, de ce nu?
Explicati-le faptul ca lucrul in echipa implicd de multe ori depasirea unor pro-bleme. De exem-
plu, membyii unei echipe nu sunt intotdeauna compatibili. S-ar putea, uneori, sd trebuiasca sa
lucrati cu o persoand pe care nu o cunoasteti sau cu care nu vd impdcati foarte hine.

Discutati despre abilitatile care le-au fost solicitate cdnd au lucrat in echipd. Rugati-i sa se
gandeascd care ar fi caracteristicile unei echipe ideale.

Atrageti-le atentia ca diferentele dintre membrii unei echipe pot fi benefice. De exemplu, o
echipa formatd numai din persoane creative poate avea rezultate excelente in conceperea unui
produs, dar vor intdmpina dificultdti in realizarea lui. O echipa cu abilitdti analitice puternice
poate elabora un plan de activitate foarte bun, dar lipsit de creativitate si inovatie.

Rezumat si incheiere

Subliniati inca o datd ideea ca deseori, pentru atingerea unui scop comun, oamenii trebuie sa
lucreze impreuna. Reamintii-le ca pentru a lucra eficient in echipd trebuie sa comunice eficient,
sd transmitd informatii clare si la timp, sa-si asume responsabilitatea indeplinirii sarcinilor, sa
demonstreze abilitati de lider daca este cazul.

Atrdgeti-le atentia cd abilitatea de a lucra in echipd este una dintre cele mai frecvente condifii
pentru obtinerea unui loc de munca. Aceastd abilitate, impreund cu capacitatea de a stabili si
mentine relatii interpersonale si de a-i influenta pe ceilalti, sunt esentiale pentru obtinerea unui
loc de munca bun.
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TEMA 11

Vinde-te bine!

Prezentare generala

Elevii fsi vor exersa in continuare abilitatile interpersonale prin simularea sustinerii unui interviu
in vederea angajarii.

Obiective:
Elevii:
- Voridentifica abilitdtile necesare obtinerii unui loc de munca

+ Vorredacta un Curriculum Vitae
« Vorinvdta sd interpreteze anunfurile pentru angajare

Pregatire
Cititi lectia. Aduceti mai multe copii ale CV-ului dumneavoastra pentru a- discuta cu elevii. Pen-
tru a avea mai multe exemple, solicitati i altor profesori sd va aduca copii dupa CV-urile lor.

Materiale:

+ caietele de lucru ale elevilor
+ exemplu de CV (optional)

« cerere de angajare (optional)
- portofoliile de abilitati.

Prezentare

Introducerea
Salutati elevii. Puneti urmadtoarele intrebari:
— (ati dintre voi au mai fost angajati?
— Ati sustinut un interviu pentru angajare?
— In timpul interviului v-ati dat seama cat de importante sunt abilitatile interpersonale?
— (ine a pus cele mai multe intrebari?
— Cum v-ati simtit in timpul interviului? V-afi simtit pregatit?
Explicati elevilor ca redactarea CV-uluifi va pregati pentru sustinerea interviului. Curiculum Vitae
este 0 prezentare sinteticd a educatiei, a experientei si a abilitatilor unei persoane. El pune la
dispozitia celui care va intervieveazd informaiile necesare angajarii si explica de ce va considerafi
cea mai potrivitd persoand pentru ocuparea locul de munca pe care il solicitati.
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Anuntati-i cd in acest curs fiecare elev isi va redacta CV-ul. Analizati modelul de CV din caietul
de lucru al elevului.

Activitate

Partea I

Rugati elevii sa deschidd caietele de lucru si cititi comentariile referitoare la anuntul pentru an-
gajare. Discutati pe marginea lui.

Parcurgeti modelul de CV din manualul elevilor. Explicati partile componente si cum trebuie re-
dactat un CV pentru a fi apreciat. Un CV trebuie sa contina informatii despre: educatia primita,
experienta profesionala acumulatd si abilitdtile detinute. Explicati-le de ce ii intereseaza pe cei
care angajeaza aceste informatii si de ce vor sd obtind cat mai multe detalii. De exemplu, daca
George trimite o cerere de angajare pentru ocuparea unui post de vanzari prin telefon credefi ca
ar fi bine sa prezinte toate activitatile anterioare care au avut legaturd cu aceasta meserie?

Puteti preciza ca, uneori, CV-urile prezinta si informatii despre realizarile si interesele personale,
respectiv contin informatii despre hobby-uri si preferinte de petrecere a timpului liber.

Dacd timpul vd permite, analizati impreund cu elevii CV-ul dumneavoastra. Distribuiti-le copiile
aduse.

Rugati-i pe elevi sd citeascd modelul de scrisoare de intentie din caietele de lucru. Explicati-le
diferentele dintre scrisoarea de intentie, CV si fisa de solicitare a unui post. Atrageti-le atentia
asupra faptului cd in exemplul prezentat informatiile din scrisoarea de intentie si din CV au fost
sintetizate in cererea de angajare.

Prezentati exemplul de cerere de angajare.

Rugati-i pe elevi sa deschida caietele de lucru pentru analiza cererea de angajare, modul in care
informatiile cuprinse in CV si in scrisoarea de intentie au fost sintetizate in cererea de angajare.
Parteaall a

Anuntafi elevii cd urmeazd sa-si redacteze propriul CV.

Invitati-i si completeze formularul cu informatii personale. Rugati-i sa lucreze independent
pentru a-si sintetiza informatiile despre pregatirea scolard, experienta profesionala si abilitatile
personale. Acest formular le va fi util atunci cand vor completa o cerere de angajare.

Subliniati ca este foarte important ca informaiile din CV sau din cererea de angajare sa reflecte
realitatea.

Acordati elevilor aproximativ 10 minute pentru a completa fisa,,Evolutia profesionala”. Aceasta
fisd va sta la baza CV-ului lor.
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Pentru lectia urmdtoare, fiecare elev va trebui sa-si redacteze CV-ul. Dupd analizarea CV-ului,
acesta va fi adaugat in portofoliul de abilitati. CV-ul va trebui redactat cu ajutorul computerului
sau de mand, intr-un mod cat mai lizibil si atractiv. Elevii pot folosi drept model exemplul de CV
din caietul de lucru.

Discutie

Spuneti elevilor cd CV-ul si cererea de angajare sunt frecvent solicitate pentru ocuparea unui loc
de munca. Intrebati-i ce informatii sau documente cred ei cd li s-ar mai putea solicita? Discutai
lista din caietele de lucru ale elevilor.

Spuneti-le cd cele doua elemente deosebit de importante pentru o angajare sunt recomandarile
si interviul. Recomandarile vor fi scrise de persoane care ii cunosc si pot certifica abilitatile si
realizdrile lor. Cereti elevilor sd se gandeasa cine le-ar putea da recomandari. Sfatuiti-i sa-si
identifice un scop pentru care sa solicite persoanei potrivite o scrisoare de recomandare. Dupd
obfinerea ei, rugati-i sd o adauge portofoliului de abilitati.

Anuntati-i @ in lectia urmdtoare vor invata sd pregdteasca si sa sustind un interviu. Scrieti pe
tabla cateva profesii. Rugati-i sd-si aleaga una dintre ele:

« salvamar

« vanzdtor intr-un magazin cu articole sportive

« sef de magazin

«casier intr-un fast-food

+mucitor agricol

« ghid turistic

+ mecanicauto

+ secretard

« translator

+ programator

« contabil.

Lista poate fi adaptatd in functie de profilul scolii, clasei si de cerintele pietei de munca locale.
Cereti elevilor sa-si aleagd o meserie pentru care sd redacteze o scrisoare de intentie si un CV.
Recomandati elevilor sa citeasca ,Pregdtirea pentru interviu” din caietele elevilor.

Rezumat si incheiere

Reamintiti-le elevilor cd, pentru ocuparea unui loc de munca, este important sa se pregateasca.
Spuneti-le cd in lectia urmatoare vor avea ocazia sa-si exerseze abili-tdtile interpersonale prin
sustinerea unui interviu. Recomandati-le sd-si revada portofoliul de abilitati si sa-si redacteze
CV-ul. De asemenea, recomandati-le ca saptdmana viitoare sd vind imbrdcati potrivit pentru
sustinerea unui interviu.
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TEMA 12

Mergi la interviu!

Prezentare generala.

Elevii isi vor exersa abilitatile interpersonale prin sustinerea de interviuri in vederea ocuparii unui
loc de munca.

Obiective

Elevii vor:

«exersa abilitatile interpersonale
+vorsustine un interviu
« vor primi observatii si comentarii la CV-ul pe care I-au intocmit

Pregatirea

Revizuiti cardurile cu intrebdri pentru interviuri. Pregatifi-vd sd discutati despre propria
dumneavoastrd experientd in materie de interviuri pentru un loc de munca.

Materiale:

- Caietele de lucru ale elevilor
« Fisa pentru observaii
« Instrumente de scris

Introducere
Spuneti elevilor ca vor avea ocazia sa-si autoevalueze cunostintele prin sustinerea unui interviu.

Pentru ca sunt multi elevi si pentru ca timpul este limitat nu toti vor sustine un interviu. in
schimb, prin intermediul unui joc de rol, vor interpreta diferite parti dintr-un interviu.

Activitate

Sustinerea unui interviu

Spuneti elevilor i s-au inscris pentru un post cu normd intreaga la cofetaria Mioara. in anuntul
de angajare erau cerintele: “tindrul trebuie sd fie prietenos, sociabil, muncitor si orientat ctre
client”




Tmprtiti clasa in trei grupuri. Fiecare grup va sustine un interviu separat. In fiecare grup va fi un
intervievat si un intervievator. Restul elevilor din grup vor avea rol de observatori. Intervievatul
si intervievatorul trebuie sd stea fatd in fata.

Roluriin grup:

+ Intervievatorul pune intrebarile.

« Intervievatul raspunde la intrebari.

« Observatorii privesc si analizeaza interviul.
Pentru acest exercitiu se vor folosi cele 10 carduri de interviu care se regdsesc la sfarsitul acestui
manual. Fiecare card contine cate o intrebare. Intervievatorul trage cate un card din pachet si
intreabd candidatul. Dupa ce s-a raspuns la doua intrebari, elevii schimba rolurile. Toti elevii tre-
buie sd treacd prin toate rolurile. Se poate raspunde de doua ori la aceeasi intrebare.

Obiectivul este ca intervievatul sa demonstreze cd are toate aptitudinile necesare pentru a obtine
aceastd slujba.

Explicati elevilor cd rolul observatorului este limitat. El evalueaza si identificd puncte tari si punc-
te slabe. Rolul sdu este si de a comunica aceasta evaluare. Discutati dupd terminarea activitatii,
impresiile si pdrerile elevilor.

Ce sa faci si ce sa nu faci la interviu?

Impreund cu elevii completati urmétorul tabel. Rispundeti la intrebdrile: Ce s facem/Ce s& nu
facem la interviu. Vorbiti si despre experienta dumneavoastra.

Ce sa facem la interviu? Ce sa nu facem la interviu?

Tema 12 - Mergqi la interviu!
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Intervievand intervievatorul: Ce sa intrebi?

Un aspect important pentru un interviu de succes il constituie intrebarile pe care intervievatul le
adreseaza reprezentantului firmei. De obicei doua-trei intrebari despre firmd si despre mediul de
lucru de acolo, sunt binevenite.

Intrebati clasa daca e important sa pui intrebari la un interviu. Notati toate raspunsurile pe
tabla.

Aveti in vedere urmdtoarele:

« Daca pui intrebari, inseamna ca esti interesat de companie si cd te-ai pregatit pentru
acest interviu.

- Tntrebarile denota entuziasm si profesionalism.

- Intrebarile denotd maturitate. Nu te hazardezi in a lua o decizie ci iti cntaresti
optiunile.

« Prinintrebari poti afla ceva nou despre slujba pentru care candidezi.

« Nu orice fel de intrebare este una reusitd.

Rezumat si incheiere

Multumiti elevilor pentru participare. Anuntatii ca in tema urmatoare vor afla despre bugetul
propriu, despre venituri si cheltuieli si despre cum sa cheltuiesti inteligent si despre cum sa
economisesti.

<. Ladds 28



TEAM 13

Ce faci cu banii tai?

Ce am si ce datorez

Exceptand posesiile evidente, cum sunt o casa sau masina, si exceptand datorii cum sunt credi-
tele la banca sau ipotecile, exista si posesii si datorii ,ascunse”, pe care elevii trebuie sd le ia in
calcul.

Posesiile ascunse devin, in general, active financiare reale prin intermediul cstigurilor potentiale,
iar activele financiare majore care influenteazd aceste beneficii sunt talentele innascute, nivelul
de instruire, nivelul ambitiilor financiare. Datoriile ascunse imbracd forma probabilelor costuri
viitoare cum sunt: costurile de scolarizare, costurile de scolarizare pentru copii, rate la plata unei
case, fondul de pensie.

Sugestii de intrebari:
1. Cum determini patrimoniul tdu net?

Textul din manualul elevului aratd cd adunarea posesiilor si scaderea datoriilor reprezintd patri-
moniul personal net. Majoritatea elevilor nu au un patrimoniu net semnificativ, insa dacd este
luatd in considerare si valoarea educatiei lor, a talentelor si abilittilor, pot ajunge la concluzia cd
au mai multe posesii decat isi dau seama.

Tabelul de mai jos duce aceastd idee un pic mai departe si evidentiazd datoriile ascunse care
trebuie luate in considerare: costurile instruirii si pensionarea. El mai arata i posesiile ascunse:
talentul, instruirea, ambitia.

Chiar dacd elevii nu trebuie sa plateasca pentru propria educatie, candva poate cd isi vor educa
proprii copii, iar dacd trdiesc indeajuns de mult, pot spera sd iasd la pensie dispunand de bani
care sd le asigure un trai decent.

Accentueaza faptul ca un bilant este o declaratie a posesiilor si datoriilor. Daca posesiile sunt mai
mari decdt datoriile, atunci existd valoare reald sau neta.

Pentru planificarea financiard personald ideea de baza este obtinerea unei valori nete indeajuns
de mare pentru a te bucura de viatd.

Poti desena tabelul pe tabla, discutand fiecare aspect pentru a te asigura ca elevii inteleg si
asimileaza conceptele.

Tema 13 - Ce faci cu banii tdi?
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BILANT PERSONAL

Posesii Proprietate  Actiuni Obligatiuni Numerar

+ posesii ascunse
eneficii potentiale din:  Educatie Talente Spirit antreprenorial

- Datorii Ipoteci (arduri de credit  Creditmasina  Altele

- Datorii ascunse Educatia copiilor Pensie

= PATRIMONIU PERSONAL NET

Oamenii de succes din punct de vedere financiar, achizitioneaza posesii care apoi ,lucreazd”
pentru ei. De exemplu, cumpard o clddire in care locuiesc si ei, dar in care pot inchiria spatii si
altora.

Cei care nu au succes, contracteazd datorii, gandind cd, de fapt, achizitioneaza posesii. De exem-
plu cumpard un ceas scump pe care il platesc folosind un card de credit, sau cumpara o casa mai
mare care nu le aduce nici un venit din chirii.

Bani si necesitati

Deciziile financiare personale sunt influentate in mare mdsurd de setul de valori al unei per-
soane, care, la randul sau, este influentat de culturd. lerarhizarea trebuintelor dupa Maslow va
fi prezentatd ca un instrument care sa faciliteze elevilor intelegerea propriului sistem de valori
si demararea analizei unora dintre cele mai subtile motive care stau la baza modului in care isi
cheltuiesc banii.

Motivatiile trebuie examinate atent, iar ierarhizarea |lui Maslow determina o abordare analitica.

Exista si alte abordari. Dacd este posibil, cereti unui psiholog sa vorbeasca clasei despre motivatii
si despre modul in care valorile si modelele comportamentale aflate in subconstient pot deter-
mina optiunile de zi cu zi.

In aceasta activitate ar fi, de asemenea, interesant ca elevii s auda, de la un expert in marketing
sau publicitate, cateva lucruri referitoare la motivele pentru care oamenii cumpara, nu pentru a
spune ca publicitatea sau cheltuirea banilor sunt,rele”, i de a face cumpdratorii s fie congtienti
si informati asupra valorilor personale si asupra modului in care necesitatile lor emotionale sunt
speculate de cdtre ofertanti.
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Conceptul bugetdrii poate fi integrat in contextul reflectdrii asupra alocdrii
propriilor resurse. Tabelul de mai jos poate fi si el desenat pe tabld. Intre-
barea este unde poate fi asezatsurplusul - la posesii sau la datorii?

Venit - cheltuieli
= SURPLUS (care):
CRESTE POSESIILE SAU SCADE DATORIILE

Proprietati Ipoteci
Actiuni (ard de credit
Obligatiuni (redit masind
Numerar

Rezerva pentru educatia copiilor

Rezerva pentru pensionare

,Banii albi pentru zile negre”

TREBUINTELE UMANE

1. Fiziologice - necesarul elementar al vietii: mancare, apd, un adapost.
Aceste necesitdti sunt tangibile si externe.

Apoi urmeazd 4 niveluri de trebuinte psihologice sau emotionale, care sunt interne si
intangibile:

2. Siguranta.
3. Nevoia de iubire, afectiune si de sentimentul de apartenentd.
4. Necesitatea respectului propriu si a increderii in sine.

5. Aspiratia de a-ti pune in valoare talentele si aptitudinile specifice, pe care Maslow a
numit-o auto-actualizare.

Tema 13 - Ce faci cu banii tdi?
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Sugestii de intrebari:

1. Lista trebuintelor dupa Maslow acopera toate categoriile de baza? Care sunt cele mai impor-
tante in cultura noastra? Cum percep oamenii banii?

2. Ce credeti despre bugete? Toti ne bugetam banii? (Daca unii dintre elevi fac acest lucru, ei pot
sa motiveze; cei care nu fac asta pot sd isi explice punctul de vedere).

3. Tn cateva minute parcurgeti lista celor 8 intrebdri si observati cum relationeaza ele cu pro-
priile voastre decizii de a cheltui. (Apoi scrieti raspunsurile pe tabld. Este o cale buna de a
sublinia faptul ca optiunile financiare ale indivizilor, ca si circumstantele, sunt foarte diferite
si cd nu existd raspunsuri ,corecte)”.

4. Care este relatia intre deciziile tale zilnice de a-{i cheltui banii si teoria lui Maslow despre
diferitele tipuri de trebuinte ale oamenilor?

5. Sa vorbim despre ceea ce vrei sa cumperi cu banii pe care fi ai. Ce ifi doregti?

Raspunsurile elevilor pot fi grupate in functie de costuri - mici, medii sau mari.Dupa ce elevii
au nominalizat anumite bunuri pe care si le-ar dori, cere-le sd puna un pret pe fiecare.

6. Acum sd discutam despre cum poti obtine banii pentru aceste lucruri. Care iti sunt resursele?
(Elevii se pot gandi la anumite resurse; unii vor spune sume concrete. Resursele vor fi notate
pe foaia de lucru Cheltuieli).

7. Dar deciziile complexe pe termen lung, cum sunt educatia, cumpdrarea unei magini, a unei
(ase sau pensionarea?

La acest moment poti sublinia faptul cd principiul este acelasi, indiferent ca vrei sd cumperi
un (D sau o casa - sunt compromisuri pe care trebuie sd le faci pentru a-ti satisface propriile
necesitati acum si nu in viitor.

Faceti trimitere la bilantul personal si la intrebarea privitoare la alocarea resurselor. Folosii
vreun surplus pentru a spori posesiile sau pentru a reduce obligatiile? n oricare dintre cazuri,
trebuie sa castigi indeajuns de mult pentru a avea un surplus de economisit si trebuie sa
economisesti indeajuns de mult pentru a primi educatia care te va ajuta sa castigi mai mult.

NOTA:

Acest gen de gandire implicd acceptarea unor compromisuri la nivelul ierarhizarii nevoilor.
In acest context, faci economii acum pentru a avansa pe scara nevoilor personale mai tarziu.

8. Daca venitul tau este mai mare decdt cheltuielile, unde pui surplusul?

9. Tn ce fel sunt percepute cheltuielile in cultura ta? Ce valori sunt asociate cu cumpérarea
bunurilor?

10.Ce perceptie are cultura noastrd in privinfa economiilor?
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11.Cat de importante sunt nivelurile superioare ale ierarhiei lui Maslow in cultura noastra? Unde
plasdm lucruri cum ar fi asistenta medicald pentru bdtrani? Consideram asistenta medicald o
nevoie,de baza“? Care este situatia in alte tdri?

Aceste intrebari sunt importante pentru elevi si pentru curs.

Raspunsurile vor varia si vor influenta accentul pe care profesorul il va pune pe anumite aspecte
din capitolele viitoare. In aceasta faza, cereti elevilor sa incerce sa clarifice modul in care viziunea
lor personala si cea a societatii influenteaza deciziile lor financiare.

Activitate practica:

Tema elevilor este sd cerceteze persoane de diferite varste, din perspectiva deciziilor financiare
semnificative (vezi foaia de lucru Sondajul deciziilor financiare). Acesta este un bun exercitiu
pentru echipe, iar elevii pot compara rezultatele in afara clasei. Rezultatele pot fi discutate
oricand. Scopul este acela de a accentua ideea ca deciziile financiare nu sunt doar personale, i i
diferite, in momente diferite ale vieii.

Tema 13 - Ce faci cu banii tdi?
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TEMA 14
Piveste spre viitor!

Finantele sunt un mijloc de a-ti atinge scopul, si nu un scop in sine.

Conceptele financiare discutate in unitdtile anterioare trebuie acum sd fie extrase si integrate in
procesul de elaborare a unei strategii de viata pentru fiecare elev. Exercitiile acestei unitdti sunt
menite sd ajute elevii sa isi elaboreze propria strategie de viatd. Este, evident, o sarcina care nu
va fi dusd laindeplinire intr-o sdptdmana sau in cateva lectii. Ideea este aceea de a incuraja elevii
sd demareze un proces care le va fi de folos pe tot parcursul vietii.

Alegerea carierei si a valorilor

Prima lectie le cere elevilor sa reflecteze asupra propriilor valori si, mai apoi, asupra modului
in care anumite tipuri de valori pot fi exprimate in comportamentul coti-dian. Exercitiul poate
fi aplicat de citre fiecare elev, pe cont propriu. incurajeaza elevii sé fie ,brutal” de sinceri cu ei
ingisi. E mai bine sd fii congstient in legdturd cu lucrurile pe care le valorizezi, chiar daca crezi cd o
valoare ar fi,,superioard” alteia. Aratd faptul cd valorile lor le vor determina optiunile, indiferent
dacd aceasta le este sau nu pe plac.

Fard a cere elevilor sd isi exprime optiunile, poti discuta cu ei despre relatia dintre valori si modul
efectiv in are oamenii isi petrec timpul. Fragmentul urmdtor face parte din manualul elevilor.

Ideea discutiei este de a-i aduce pe eleviin situatia de a se concentra nu doar asupra elementelor
pe care ei le apreciaza in viatd, dar si asupra intrebarii daca aceste valori sunt exprimate in modul
in care si traiesc efectiv viata.

Apoi elevilor |i se cere sa se gandeasca ce le-ar placea la locul lor de munca, iar apoi sa inter-
vieveze indivizi care au un loc de muncd asemanadtor cu cel pe care sil-ar dori ei. Elevii pot folosi
foaia de lucru Analiza profesiei pe masura ce realizeaza sondajul. Ideea exercitiului este de a
observa daca exista o armonizare intre ceea ce crede elevul cd isi doreste si cerintele reale pe care
trebuie sa le satisfacd o datd ce si-au ales o anumita cariera.

Se potrivesc aceste valori cu ceea ce fac eu acum cu viata mea?

VALORI PERSONALE Preocupari actuale

Independenta Caut situatii si oportunitati de a demara
Trebuie s& ai controlul asupra propriei ceva si duc treaba pand la capat. Nu am
Vieti_ Vre| sé a| propria ta afacere sau Sé nevoie ca cineva care sa Imi aminteasca

fii propriul tau sef? sd termin ce am inceput.




Definirea unei strategii personale

(Odata ce elevii au reflectat asupra naturii carierei pe care si-o doresc, asupra salariului care i-ar
satisface, pot completa in continuare foaia de lucru Strategia de viatd.

Din cauza ca anumite subiecte, cum este cel legat de valorile personale sau salariul dorit, s-ar
putea sa fie considerate de catre unii elevi personale, exista si,,modele de strategii personale”
incluse in Manualul elevilor, care pot fi utilizate pentru a raspunde la intrebari pe care elevii s-ar
putea sd nu le exprime in mod direct. Aceste modele pot forma baza unei discutii despre cum pot
fi armonizate elemente cum sunt valorile, obiectivele si cerintele pe care le presupune o profesie
in cadrul unui plan financiar coerent care le va mijloci, in viitor, atingerea obiectivelor propuse.

Modelele oferd elevilor ocazia de a discuta valorile sau obiectivele fard sa fie nevoiti sa fsi exprime
propriile valori sau obiective, decat dacd doresc acest lucru. Fiecare model oferd oportunitatea de
areflecta asupra relatiei dintre cheltuieli si ierarhia lui Maslow, dintre valori si modul in care sunt
ele exprimate la nivel comportamental.

Modelele pot fi utilizate pentru a discuta in ce fel trebuie completata foaia de lucru Strategie
pentru viata pe care fiecare elev o poate utiliza ca punct de plecare pentru dezvoltarea unui plan
si pentru constientizarea implicatiilor financiare.

Informatiile din fiecare model sunt incomplete. Intentia este aceea de a stimula dialogul, nu de
arealiza o analizd personald. Problema pe care elevii o ridica despre fiecare model poate fi la fel
de stimulatoare pentru dialog, ca i raspunsurile sau solutiile oferite.

Elevii pot lucra pe grupe pentru a raspunde la intrebarile cuprinse in fiecare model, pot exprima
propriile intrebari.

Oricine a incercat vreodats, stie foarte bine ca nu este ugor sa elaborezi o strategie pentru propria
viatd. Ca 0 modalitate de a-i face pe elevi sd gandeasca in termeni de planificare, ii poti imparti
in patru grupe si fiecdrui grup sa fi repartizezi un model. Fiecare grup va incerca sa completeze
foaia de lucru Strategia pentru viatd pentru cazul particular oferit.

Vor fi ridicate anumite intrebari, insd exercitiul ii va face sa se gandeascd la modul in care vor
incepe sd facd estimadri in cunostintd de cauza, asa cum trebuie sa faca oricine doreste sa isi pla-
nifice viata.

Grupele pot raporta in plen modul in care au abordat problema invatarii i trecerii de la un anu-
mit profil personal pand la elaborarea unui plan pentru acea persoand.

Raportarile - si intrebdrile - te vor ajuta pe tine sa observi daca trebuie sa recapitulezi vreun
concept sau dacd este nevoie sa oferi mai multe informatii despre foaia de lucru.

Elevii pot, discuta, de asemenea, dacd indivizii isi trdiesc viata in concordanta cu propriile valori.
Pot fi ridicate i pro-bleme de eticd, de exemplu atunci cand elevii vor discuta Profilul 2, despre
antreprenorul care ii determina pe alfii sa facd toatd treaba, platindu-le doar jumatate din bani.
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De la ce punct incolo antreprenoriatul se transforma in exploatare? Este oare adecvat sd vinzi
legume propriei tale familii, asa cum o face antreprenorul din profilul exemplificat?

Analiza strategiilor de viata ale elevilor

Dacd Programul este gandit ca parte a programei obisnuite, probabil ca vei avea nevoie de o
examinare finald, adecvatd cerintelor educationale specifice.

Dacd Programul este oferit ca optional si doresti ca si elevii tai sa primeasca un Certificat Junior
Achievement, va trebui sd te asiguri de faptul ca elevii au elaborat Strategia Personald pentru

v oAy

Viata. Fiecare strategie va fi diferitd, insd toate trebuie sd includa:

+ Un buget care sd reflecte veniturile estimate, cheltuielile si surplusul;

« 0 optiune de carierd, educatia necesard pentru cariera doritd si pentru orice alte
obiective de atins;

« Obiective financiare sau de investitii;

« Odeclarare a patrimoniului personal net.

Aceste elemente ar trebui sa se ,potriveasca” unele cu altele si sa se sprijine unele pe altele. De
exemplu, cheltuielile nu trebuie sd fie mai mari decat veniturile, decat in situatia in care elevul
aratd faptul ca a planificat un imprumut cu care sa acopere o parte din cheltuieli, ca de exemplu
taxele scolare. La un moment dat, planul trebuie sa releve existenta unui surplus.

Elevul trebuie sa fi reflectat asupra propriilor valori si asupra modului in care acestea vin sa spri-
jine elementele planului.

Din nou, fiecare elev va avea un plan diferit. Ideea potrivit careia este relativ dificil de asumat un
asemenea plan trebuie privitd din perspectiva faptului ca elevilor li se cere sa fi realizat un plan
care sd aibd sens pentru ei in acest moment al vietii lor.
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Meserii : Meserii
I
Jocul 1 (echipa 1+ echipa3) (V) : Jocul 2 (echipa 2 + echipa 4) W)
Reporter : Judecator
Doctor de urgente : Jurnalist
Mecanic | Muncitor
Veterinar : Specialist relatii publice
Contabil : Frizer
Asistent administrativ : Economist
Profesor : Croitor
Programator IT : Broker
Sofer de camion ! Pompier
Sudor ! Actor
Statistician : Functionar public
I
1
1
_________________________________________________ ){
Scenarii joc de rol
Situatia 1

Elevul 1 este incantat sd vada cd Elevul 2 are ceva important sd-i spund. Au fost amandoi selectati in echipa
de baschet scolii. Elevul 1 se deplaseaza foarte aproape de elevul 2. Fata in fatd, cei doi elevi sunt bucurosi.
Elevul 1 este entuziasmat cd a fost ales si fi atinge mana elevului 2 de cateva ori pe parcursul discutiei.

Situatia 2

Elevul 1se intalneste cu directorul scolii (elevul 2) pentru a discuta planurile de viitor. Directorul se comportd
profesionist in timp ce elevul se miscd in scaun i isi aruncd privirea prin camera.

Situatia 3

Elevul 1 si elevul 2 lucreazd la acelasi restaurant, debarasand si facdnd curdtenie pe mese. Una din
responsabilitdtile lor este sd faca curat in baie. In seara precedentd elevul 1 a plecat mai devreme si elevul 2
a fost nevoit sa facd singur curat.

In ziua urmatoare, elevul 2 vorbeste cu elevul 1a scoald. Elevul 1, cu bratele incrucisate fi raspunde elevului
2 de ce a plecat mai devreme.






Carduri — Rezolva problemele

1. Aide predat un proiect foarte important maine, dar nu ai terminat decat jumatate din el. Ce faci?

1. Rogi profesorul sa prelungeasca termenul de predare.
2. Nu'te ducila ora respectivd.
3. Lucrezi toatd noaptea ca s il termini.

2. Estilamunca si vezi cum un coleg ia 20 de dolari din casa de marcat. Ce faci?

1. Tlignori, te prefaci ¢ nu ai vazut nimic.
2. Le povestesti celorlalfi colegi si rogi pe unul din ei sd ii spund managerului.
3. Te duci si i spui managerului personal.

3. Aiunjob part-time conform ciruia trebuie sa lucrezi vineri seara din doua in doua saptamani. iti
dai seama ca trebuie sa lucrezi in seara balului bobocilor. Ce faci?

1. Te gandesti sa te invoiesti ca fiind bolnav.
2. Teducila serviciu, cu toate ca iti doresti foarte mult sd te duci la bal.
3. Iti cauti un inlocuitor pentru seara respectiva.

4. Aiunjob part-time conform caruia ai din doua in doua saptamani, ziua de sambata libera. E ziua
ta libera si ai planuri cu prietenii. Te suna managerul si iti spune sa vii la serviciu pentru ca alti
doi colegi au anuntat ca sunt bolnavi si nu pot veni. Ce faci?

1. Te duci la serviciu, dar ai o atitudine ostila.
2. Tedudi la serviciu i il rogi pe manager sa iti dea liber sambata viitoare.
3. li spui managerul ca nu poti sd vii pentru ca ai alte planuri.

5. Ti-ai pierdut uniforma de serviciu si risti sa intarzii daca stai sa o cauti. Ce faci?

1. Cauti uniforma in continuare.
2. Te duci la serviciu fara uniforma.
3. Te duci la serviciu si fi explici managerului ca trebuie sa imprumuti o uniformd pentru o zi.

6. Prietenii tai au planificat o iegire la restaurant in weekend. Te-au invitat si pe tine, dar planuiesc
sa stea peste miezul-noptii, mult peste ora la care trebuie tu sa te intorci acasa. Ce faci?
1. Le spui cd nu poti sd mergi cu ei, desi ti-ar face mare placere.
2. Le spui parintilor cd ramai peste noapte la un prieten si te duci la restaurant.
3. Le spui prietenilor cd te mai gandesti.

7. Lucrezi ca sofer la o firma care livreaza pizza. Noaptea trecuta ai primit o amenda pentru
depagsirea limitei de viteza. Managerul tau ti-a spus ca daca primesti amenzi pentru depasirea
vitezei, iti pierzi slujba. Ce faci?

1. Nu spui nimic.
2. Programezi o intlnire cu managerul sifi explici situatia.
3. Ceri sfatul colegilor de munca.

8. Lucrezi pe un post de chelner la un restaurant din oras. in ultima vreme ai dureri de spate din
cauza greutatii tavilor. Ce faci?
1. Ti spui managerului de problema si iti faci o programare la doctor.
2. Demisionezi.
3. lei medicamente si le ceri ajutorul colegilor la caratul tavilor.






. Ri mare nevoie de un job. Multe anunturi de posturi libere cer Curriculum Vitae (CV), dar tu nu stii

. Nu teintelegi cu un coleg de munca i e foarte dificil la serviciu. Ce faci?

. Manageruliti sugereaza sa urmezi nigte cursuri care ti-ar imbunatati anumite abilitati de care ai

. Sponsorul facultatii la care esti student te-a rugat sa faci parte din comitetul de organizare al

. Manageruliti sugereaza sa aplici pentru un post liber de management. ii spui ¢ te mai gandesti,

. Intarzii la job-ul la care trebuie s ajungi dupé scoala, pentru ca echipa din care faci parte poate

(D-playerul tau s-a stricat si ti-e dor de muzica. Ce faci?

1. Tmprumuti CD-playerul unui prieten.
2. Dezsurubezi playerul si incerci sa il repari.
3. Te duci la magazinul de la care I-ai cumparat si ceri ajutor.

cum sa scrii unul. Ce faci?

1. Aplici oricum, ignorand conditia care cere CV.
2. Rogi consilierul scolii sa te ajute sd scrii un CV.
3. Cauti sjulbe care nu necesita CV.

1. Tii minte toate neintelegerile si te gandesti sd ii povestesti managerului.
2. Demisionezi si cauti alt loc de muncd.
3. Iti notezi toate neintelegerile si programezi o intélnire cu managerul.

nevoie la lucru. Tu vrei sa iti imbunatatesti abilitatile, dar cursurile dureaza sase saptamani si se
suprapun cu meciurile tale de baschet. Ce faci?

1. Amani luarea deciziei pana cand nu mai sunt locuri la cursul respectiv.
2. Te'inscrii si te duci doar o data.
3. Teinscrii siiti anunti si managerul.

balului de absolvire. Te simti flatat ca ai fost intrebat, dar nu te intereseaza in mod special acti-
vitatea respectiva. Ce faci?

1. Refuzi.

2. Accepti, dar nu te straduiesti foarte tare.

3. Eviti sponsorul, sperand cd va uita cd te-a intrebat.

Nu poti sa absolvi fara un anumit curs de matematica, dar esti sigur ca profesorul materiei nu te
suporta. Ce faci?

1. Te ducila curs.
2. Sper sd absolvi si fard cursul respectiv.
3. Teducila curs i iti programezi o intalnire cu profesorul respectiv.

dar esti ingrozit de faptul ca nu iti vei putea indeplini indatoririle. Ce faci?
1. Nu aplici pentru postul respectiv.

sd lucreze in laboratorul gcolii numai dupa program. Ce faci?
1. Speri sd nu observe nimeni ca intarzii la munca.
2. Explici situatia managerului si profesorului si speri sd ajungi la un consens.
3. Iti suni managerul si i spui cd vei intérzia.






Carduri cu intrebari pentru interviu

De ce vrei sa lucrezi la cofetaria Mioara?

(are crezi cd este cel mai mare defect al tau? Dar
cea mai mare calitate?

Da-mi un exemplu personal care sa demonstreze
cd esti 0 persoana muncitoare?

Unde te vezi peste 5 ani? Unde te vezi peste 10 ani?

Lucrezi intr-o zi foarte aglomerata si doi din cei 5

colegi ai tai, nu pot veni la slujba din motive de

sandtate. Cum lucrezi cu ceilalfi colegi, pentru a
acoperi golul lasat de cei 2 absenti.

Vei avea de lucrat cu alte persoane in aceastd
meserie. Care crezi cd e cel mai important aspect
privind lucru in echipa?

Ai un conflict cu un coleg. Acest lucru afecteaza
rezultatele muncii tale. Cum gestionezi situatia?

Un client iti reproseazd cd nu a fost servit cum se
cuvine. Cum ii raspunzi?
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Educatie economica
Educatie antreprenoriala

L
rcF Educatie financiara
Educatie ptr. orientare

practica si
moderna

Programe Learning by Doing o ak A

: fii START! Business
In programele JA Romania, tinerii expe-
rimenteazi roluri sociale 5i exerseaza Banks in Action Challenge
activitati similare celor din economia Global Business Challenge
reals, dobandind un potential Qé'e Piata de capital

~

de abilitati si atitudini flexibile o
si realiste. Adaugarea acestor n':'
module practice 13 continutul
academic al programei scolare
obligatorii reprezintd sansa unei
apropieri benefice a scolii de viata
reald, menitd sé asiqure succesul
tinerilor in profesie siin viatd.

Innovation Camp
Job Shadow Day

International Graduate Fair
Romanian Business Hall of Fame®

Global Entrepreneurship Week

www.ja.org

WWW.ja-ye.o
www.antreprenoriat.org
www.studentcenter.ro
www.voluntarcenter.ro

Junior Achievement Romdnia
o (alea Victoriei 155, Bldg D1, Tronson 6, 010073, Bucuresti, Roménia,
Tel.+40 213123194, +4021312 3066, +4021315 1155, +40213151178,
Fax: +40 21 315 60 43, Mobil: +-40730 330 885
E-mail: officed ia.ong; Web: www. org
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EDUCATIE ECONOMICA

Oragul nostru

Mai in Europa

Descoperd economia

Simulare economica gi manageriala pe computer — Titan
Economie aplicata

Eco-nomia

Etica in afaceri

EDUCATIE ANTREPRENORIALA

Comunitatea noastra

Este afacerea mea

Piata §i comertul
Compania

START! Business

Afaceri in turism

5a fii lider

Enterprise without borders
IT pentru afaceri
Marematici pentru afaceri

EDUCATIE FINANCIARA

Mai insine

Sensul banilor

Banii §i bugetul

Finantele mele

Bancile si sistemul bancar
Piata de capital

EDUCATIE PENTRU ORIENTARE PROFESIONALA

Familia mea

Economia §i succesul
Prevenirea abandonului scolar
Succesul profesional

Jumor .
Achievement

oung
Enterprise
ISBM 973-9082-10-7 R oo M A N I A

WWW.jaromania.org






