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Majoritatea cercetdrilor de piata reliefeaza fap-
tul ca in conditiile de astazi exista o relatie stransa
intre performanta afacerii si politicile de dezvol-
tare si invatare ale firmelor.

Atunci cand elaborati filozofia, practicile si poli-
tica firmei dvs. in domeniul instruirii trebuie sa le
corelati cu celelalte elemente ale strategiei de resur-
se umane, si anume:

e relatiile cu angajatii;

e beneficiile firmei;

e dezvoltarea personald a angajatilor;
e dezvoltarea organizationala.

Cine se ocupa de formarea profesionala

Responsabilitatea asigurdrii formadrii profesio-
nale revine deopotriva conducerii, sefului ierarhic
si departamentului de resurse umane.

Conducerea ierarhica are, de reguld, urmatoa-
rele responsabilitati:
[]furnizeaza informatii privind pregdtirea angajatilor;
[] supervizeaza derularea pregatirii profesionale;
[] coordoneaza pregdtirea la locul de munca;
[ ] urmadreste evolutia performantelor angajatilor si
se implicd in procesul de evaluare a lor;
[ Jsustine si se implicd In procesul de schimbare
organizationald;
[l asigura resursele necesare instruirii.

Responsabilitatile ce revin departamentului de
resurse umane privind formarea profesionald a
angajatilor sunt:

[ ] concepe si elaboreaza programele de formare si
perfectionare;
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[lfurnizeaza date si oferd sprijin pentru dez-
voltarea profesionald;

] coordoneaza programele de pregatire;

[ ] asigura resursele necesare pregatirii;

L] concepe si coordoneaza planurile de cariera.

Daca doriti ca firma dvs. sa fie cat mai eficienta,
formarea si dezvoltarea angajatilor trebuie sa faca
parte din responsabilitatile zilnice ale manage-
rilor. Acestia trebuie sa identifice nevoile de
instruire, In acest scop putand apela si la servicii
de consultanta externa.

Este foarte important ca angajatul sa constienti-
zeze oportunitatea instruirii si, de asemenea, sa-i
asigurati suportul necesar pentru punerea in prac-
tica la locul de munca a cunostintelor si deprinde-
rilor nou-dobandite. In caz contrar, valoarea
instruirii este pierduta.

Obiectivele formarii profesionale

Prin programele de formare profesionald se ur-
maresc:
e obiective de formare profesionala — ce anume va
fi capabil sa faca angajatul in timpul activitatii lui
in firmd, dupa ce a urmat un stagiu de pregatire;

e obiective pedagogice — ce aptitudini va dobandi
cursantul in timpul ciclului de formare profe-
sionala.

Formularea obiectivelor formarii este de mare

importantd in evaluarea eficientei procesului si pen-
tru construirea unei programe corespunzatoare.
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Un obiectiv corect formulat trebuie sa cuprinda:

1. Actiunea care va fi realizata de participant

Cursantul va fi capabil sd descrie elementele
definitorii ale programului...

2. Conditiile in care cursantul isi va manifesta
performanta

Cursantul va fi capabil sa efectueze operatia...
solicitata.

Este necesar sd i se indice documentele pe care
le va avea la dispozitie si cat timp i se aloca pentru
aceasta operatie.

3. Criteriile de performanta pentru a aprecia
rezultatele ca fiind acceptabile.

Cursantul va efectua operatiunea fard greseala,
in... minute, potrivit criteriilor standard pentru
aceasta operatiune.

Nu puteti obtine o formare profesionala eficace
daca nu va stabiliti niste obiective clare.

In formularea oricirui obiectiv va trebui si
tineti cont de urmatoarele criterii:

v rezultatele instruirii trebuie sa fie vizibile;

v rezultatele instruirii trebuie descrise din punctul de
vedere al celui ce urmeaza sa fie format;

v/ activitdtile pe care le va putea realiza persoana
formatd trebuie definite In termeni precisi si
masurabili;

v obiectivul trebuie sa fie foarte realist.

Cum sa identificati daca angajatii dvs. au
nevoie de formare profesionala

— Plan de actiune -
Pentru ca procesul de formare profesionala sa
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aiba succes, atunci cand elaborati un plan in firma
dvs. trebuie sd gasiti raspunsurile la urmatoarele
intrebari:

[1Cine are nevoie de pregatire?

[ 1 De ce este necesard pregdtirea?

L] Care este nivelul de pregatire al participantilor?
[] Ce resurse sunt disponibile in acest sens?

[] Care sunt barierele reale care pot apdrea?

Puteti obtine rdspunsurile adecvate doar in ur-
ma unei analize concrete, care trebuie facutd pe
trei niveluri ale firmei:

e Nivelul organizational

B¥" Corelati nevoile de preggtire si resursele cu
obiectivele firmei.

B¥ Jdentificati barierele si constrangerile ce pot
apdrea in interiorul firmei si in mediul exterior
(legislatie, probleme sociale, probleme econo-
mice, concurenta etc.).

e Nivelul departamental
B¥" Corelati nevoile de pregatire si resursele cu
nevoile specifice ale departamentului (trebuie
sa tineti seama si de nivelul organizational).

e Nivelul individual
B¥ [dentificati persoanele care au nevoie de pre-
gdtire, precum si metodele ce trebuie utilizate
pentru fiecare In parte (porniti de la evaluarea
performantelor si a potentialului indivizilor).

Cum sa stimulati formarea profesionala

Nu este suficient sa elaborati un plan de for-
mare profesionala care sd raspundad tuturor cerin-
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telor prezentate la pag. F 54/005; trebuie sa stimu-
lati procesul de formare in randul angajatilor dvs.

Va prezentam in continuare cateva modalitati
prin care puteti realiza acest lucru:

v/ Motivarea. Este foarte importantd pentru a in-
fluenta pozitiv gradul de asimilare a cunostin-
telor. Motivarea poate fi intrinseca — situatie in
care angajatul este direct interesat sd-si imboga-
teascd cunostintele proprii — sau extrinseca, daca
le oferiti participantilor la formare posibilitatea
de a obtine recompense superioare.

v/ Recompensa. Asigurati-le participantilor la for-
mare posibilitatea de a aplica la locul de munca
cele invatate. Acest fapt va conduce la cresterea
performantelor si deci la cresterea satisfactiei in
muncd. De asemenea, oferiti-le angajatilor
respectivi un atestat sau o diploma care sa le cer-
tifice pregatirea.

v/ Modificarea comportamentului. Se poate realiza
in urma unei motivari pozitive (obtinerea unei
recompense sporite) sau a unei motivari negative
(sanctiuni) ca urmare a lipsei unor cunostinte de
specialitate; in acest ultim caz, angajatul se afla in
dificultate, el neputand sa-si indeplineasca sarci-
nile fara o pregdtire corespunzatoare.

Cum sa proiectati programul de formare
profesionala

In procesul de proiectare a formarii profesio-

nale trebuie sa stabiliti activitatile care urmeaza sa
fie efectuate si metodele ce vor fi folosite.
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Intrebarile la care trebuie si raspundeti in
aceastd etapa sunt urmatoarele:
[1Ce aspecte trebuie sa abordati?
[ ] Cat timp este necesar?
[1Ce resurse ar putea fi utilizate?
[ 1 Cum pot fi utilizate cat mai eficient aceste resurse?

Puteti organiza formarea profesionala in pro-
pria firmd sau in institutii specializate. in functie
de obiectivele pe care vi le-ati propus, va trebui sa
stabiliti urmatoarele:

[ ] continutul programului de formare;

[J durata programului de formare;

[1locul de desfdsurare a programului de formare;
[] ce instructori veti folosi;

[ 1 metodele de instruire;

[ ] criteriile de evaluare a cursurilor.

Pentru a va bucura de un program de formare
eficient, va sugeram cateva din conditiile ce tre-
buie indeplinite:

v Cursurile trebuie sa ofere participantilor acea
pregdtire de care au realmente nevoie, iar aces-
tia trebuie sa fie constienti de utilitatea
cursurilor.

v Cursurile trebuie sa se deruleze in conditii
optime si cu materiale didactice adecvate.

v Cunostintele dobandite trebuie sa poata fi aplicate
imediat In practicd, la locul de munca.

v Instructorii trebuie sa aiba o pregatire adecvata si
experientd In comunicarea cunostintelor teoretice
si practice.
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Cum sa evaluati activitatea de formare si
dezvoltare profesionala

Desi aduce avantaje considerabile firmei, for-
marea si dezvoltarea profesionald este o activitate
costisitoare si necesita eforturi apreciabile.

De aceea, este bine sa faceti o evaluare a acestei
activitati si sa determinati in ce madsura instruirea
si-a atins obiectivele cit mai economic si eficient sub
aspectul raportului timp, bani si resurse umane.

Evaluarea inainte de derularea programului
de instruire

— Lista de control —

Pentru a verifica toate aspectele legate de con-
tinutul cursului de formare profesionala si de
derularea lui, va recomandam sa utilizati urmatoa-
rea lista de control:

L] Ati consultat tot personalul din firma?

[ 1Scopul si obiectivele instruirii corespund nevo-
ilor reale din firma?

] Continutul programului de instruire corespunde
grupului-tinta de cursanti?

[] Metodele de instruire sunt cele adecvate conti-
nutului?

[] Instructorii/lectorii au pregatirea si cunostintele
corespunzdtoare?

[ Locul de desfdsurare a instruirii este corespun-
zdtor programului de instruire si nevoilor
cursantilor?
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[1Exista toate echipamentele si facilitdtile de
instruire?

[]Sistemul de evaluare este adecvat obiectivului
instruirii si tipului de cursanti?

L] Elementele de validare si de evaluare a progra-
mului de instruire au fost discutate si agreate de
management?

Evaluarea in timpul derularii programului
de instruire

— Lista de control —

Pe durata instruirii, trebuie sa existe o modali-
tate de estimare cat mai obiectivad a corespondentei
dintre continutul instruirii si scopul initial.

Sfatul nostru este ca, avand in vedere si urma-
toarea lista de control, sa urmadriti aspecte legate
de continutul si utilitatea cursului pentru partici-
pantii la program:

[] Cunostintele dobandite de cursanti in cadrul
programului de instruire

L1 Gradul de atingere a obiectivelor propuse

[1Relevanta continutului cursului pentru acti-
vitdtile prezente sau viitoare ale cursantilor

[] Eficienta metodelor de instruire, a resurselor
utilizate si a metodelor de evaluare continua

[] Utilitatea instrumentelor de instruire si a
echipamentelor de instruire

L] Dificultdti aparute pe parcursul derularii pro-
gramului de instruire.
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Evaluarea dupa derularea programului
de instruire

In aceasta etapa, evaluarea se va efectua in trei
directii principale de performanta:

1. Performanta de insusire a cunostintelor
Aspectele pe care trebuie sd le evaluati sunt
urmatoarele:

[1Gradul de realizare de catre cursanti a obiec-
tivelor programului de instruire

[1Cat anume s-a realizat din totalitatea aspectelor
legate de proiectarea si desfdsurarea programu-
lui conform planului initial.

Ca sa aflati daca va fi nevoie sa modificati pe
parcurs unele programe similare de instruire sau
care urmeaza sa se deruleze, tineti seama de
raspunsurile la urmatoarele intrebari:

[1Care a fost impresia cursantilor referitoare la
continutul programului de instruire?

[1Care a fost impresia lor referitoare la continutul
cursului (suportul informativ)?

[] Care au fost aspectele/partile mai interesante si
mai utile ale programului de instruire si care nu?

[1Ce a lipsit din program si ar fi fost necesar pen-
tru atingerea obiectivelor?

[1Ce metode de instruire au fost apreciate de
cursanti?

[] Procedurile de evaluare au fost utile?
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2. Performanta la locul de munca
Aspectele pe care trebuie sa le evaluati sunt
urmatoarele:

[1Ce anume din program a fost pus efectiv in
practica de cdtre cursanti

[1Cat de mult s-a Imbundtdtit performanta
cursantului la locul de munca

[] Care a fost utilitatea programului dupa intoar-
cerea la locul de muncd, din punctul de vedere
al cursantilor.

3. Performanta organizatiei

Aspectele pe care trebuie sa le evaluati sunt cele
legate de realizarea obiectivelor organizatiei si de
eficienta instruirii, si anume:

[1Cresterea eficientei organizatiei (cu mai putine
resurse)

[] Cresterea eficacitdtii organizatiei (s-au realizat
mai multe lucruri cu ajutorul acelorasi resurse)

[ ] Cresterea productivitatii muncii (cu mai putine
resurse)

[] Rezolvarea unor probleme specifice organizatiei
privind performantele actuale sau previzionate.

Tehnici utilizate in formarea si
dezvoltarea profesionala

Cele mai uzitate tehnici in procesul instruirii
sunt urmatoarele:
e casetele audio si video;
e caietele de lucru si cartile;
o CD-ROM-urile;
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